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1. INTRODUCCION

1.1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es facilitar a los usuarios una guia para la utilizacién de
la aplicacion ACRASS (Acredit@ - Gestion de incidencias), en su parte WEB
correspondiente al Sistema RED, que incluye los servicios de alta y consulta de las
incidencias Acredit@. Se mostrara la navegacion por las diferentes pantallas y las
acciones que se pueden realizar en cada una de ellas.

2. AMBITO Y ALCANCE DEL PROYECTO

2.1. Objetivos del proyecto

ACRASS surge de la iniciativa de la Subdireccion General de Gestion de Incapacidad
Temporal, prestaciones no contributivas y otras a Corto Plazo, cuyo fin es permitir
automatizar la gestiéon de incidencias Acredita relacionadas con IT (Incapacidad
Temporal), NYCM (Nacimiento y Cuidado del menor), RE (Riesgo durante el
embarazo), RL (Riesgo durante la lactancia), CL (Corresponsabilidad durante la
lactancia) y CM (Cuidado del menor afectado por cancer), de una manera mas agil y
eficaz.

Este manual se centra en la parte WEB a la que un autorizado red accede a través del
sistema RED-online. El fin es que las empresas dispongan de un servicio permanente
disponible con el que poder dar de alta incidencias y consultar su estado.

A través de este servicio se pueden dar de alta incidencias, afadiendo las
observaciones oportunas a estas y adjuntando la documentacién que se precise, y
consultar estas para conocer el estado en que se encuentran en su gestion o
tramitacion. Asi mismo, se pueden visualizar, descargar e imprimir los informes o
justificantes correspondientes a las altas de las incidencias.

2.2. Alcance del proyecto

ACRASS es un servicio accesible a través de Internet, destinado a aquellos usuarios
gue dispongan de un certificado digital y estén autorizados al Sistema Red de la
Tesoreria General de la Seguridad Social.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL SISTEMA

3.1. Acceso al Sistema

El acceso al sistema se realiza a través de la web de la Seguridad Social
http://www.seg-social.es, mediante el enlace de entrada al Sistema RED.

La imagen siguiente muestra la pagina de inicio de la web de la Seguridad Social y el
enlace de entrada al Sistema RED (marcado con un recuadro rojo).

:i%:ﬁam e .
<ime Y MIGRAGONES Br;&.},l"\UJUSOCIal Sugerencias y quejas  Consultas Q  Castellano v

@ c

Inicio Condcenos

I iy =

Trabajadores Pensionistas Empresarios

En atencion a la situacion de conflicto bélico que sufre Ucrania, se informa a los
pensionistas del Sistema espafiol de la Seguridad Social, residentes en Ucrania, que se
prorroga la obligacion de presentar la fe de vida hasta el 30 de junio de 2023.

Realice sus tramites a través de la Sede electrénica y del Registro electrénico. Si no

dispone de un medio electronico de autenticacion, también podra presentar sus
solicitudes relativas a prestaciones, asistencia sanitaria, afiliacién, cotizacién o
recaudacién y trabajadores del mar.

INGRESO MINIMO VITAL : Simulador Compruebe si puede beneficiarse de esta prestacion y

su cuantia.

Teléfono de informacion IMV: 900 20 22 22. Acceso a la solicitud del Ingreso Minimo Vital.

Informacion util sobre cuestiones COVID19 que afectan a la Seguridad Social

Condcenos

Conoce la Seguridad Social desde dentro

'Q' SISTEMA RED /
e e Ma SISTEMADE
Novedades Informacion atil Lo mas visitado LIQUIDACION
DIRECTA
Novedades
=4 Nuevo sistema de cotizacién para auténomos en 2023 @ Te Ayudamos
=4 Accesos con Cl@ve a servicios de la Sede Electrénica . CONSULTAS Y
= TRAMITES
19/9812079 . CITA PREVIA PARA
Nuevo servicio para el ejercicio de derechos en materia de proteccion de datos personales PRESTACIONES Y
OTRAS GESTIONES
10/04/2023

SedeFlectronica

# PRESTACIONES
&  SEGURIDAD SOCIAL

1 IMPORTASS. PORTAL
DE LA TESORERIA
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Si se pulsa en el enlace SISTEMA RED/SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA, se
muestra una nueva pantalla, con el enlace “Acceso al Sistema RED”, como se ve en la

imagen siguiente (enlace marcado con un recuadro rojo).

;ﬁ' DEESPANA  DE INCLUSION. SEGURIDAD SOCIAL c U5 . . .
b4 Y HGRACONES Segur idadSocial Sugerencias y quejas  Consultas
Inicio Condcenos Trabajadores Pensionistas

Castellano v

(=

e

Empresarios

03/04/2023: Se ha publicado en el apartado "Avisos RED" un aviso con informacion

relativa: "Apertura SLD y RED DIRECTO".
31/03/2023: Se ha publicado el Boletin de Noticias RED 5/2023.

29/03/2023: Se ha publicado Aclaraciones del Boletin de Noticias RED 4/2023, de 28 de

marzo de 2023.
28/03/2023: Se ha publicado el Boletin de Noticias RED 04/2023.

17/03/2023: Se ha publicado en el apartado "Avisos RED" un aviso con informacion

relativa: "Nueva version 6.0 ficheros FDI/FRI. Nueva version SILTRA 3.3.0."

Inicio / Informacion dtil Sistema RED

Sistema RED

casia

» Acceso al Sistema RED J

» Incorporacion Sistema RED. Autorizaciones
» RED Internet

» RED Directo

» Sistema de Liquidacion Directa

» Avisos RED

» Noticias RED

» Conceptos Retributivos Abonados (CRA)

» Seguro Escolar

» INSS

» Normativa RED

» CASIA: Coordinacion, Atencion y Soporte Integral al Autorizado RED

Acceso a la plataforma de valoracion -

V Your
Europe
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Al pulsar en el enlace “Acceso al Sistema RED”, se llega a una nueva pantalla con un
nuevo enlace denominado “Acceso al Sistema RED online”. La imagen siguiente,
muestra la pantalla con el enlace (marcado con un recuadro rojo).

“a"‘ m DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL o o

N IHSRACONS bt'fgt,J!’\‘:,:‘;—hifSOClal Sugerencias y quejas  Consultas Q  Castellano v
ol S ) P =
Inicio Condcenos Trabajadores Pensionistas Empresarios

Inicio / Informacion util Sistema RED Acceso al Sistema RED

Acceso al Sistema RED

» Acceso al Sistema RED Online

Para el uso del Sistema RED (RED Internet, RED Directo y Sistema de Liquidacion Directa) se requiere estar debidamente
autorizado por la TGSS.

Para acceder a este servicio es imprescindible disponer de un certificado electronico valido que garantice la seguridad y
confidencialidad de todas las actuaciones.

Los autorizados RED deben disponer ademas de un Programa de nominas adaptado al uso del Sistema RED, asi como de la
aplicacion WinSuite32/ SILTRA, proporcionadas por la Seguridad Social, para poder llevar a cabo la presentacion de los
documentos de las series TC2 y solicitud de una de las modalidad de pago ofrecidas por la TGSS.

Para poder hacer uso de los servicios relativos a este sistema, es necesario disponer de unos requisitos técnicos, los cuales
pueden consultarse, segun la modalidad elegida, en:

» RED Internet » Requisitos técnicos.
» RED Directo » Requisitos técnicos.

» Sistema de Liquidacion Directa » Requisitos técnicos.

Informacion Relacionada

Afiliacion CASIA

Inscripcion Normativa RED
Notificaciones Telematicas Prestaciones

Regimenes Registro de Apoderamientos
Servicios de Cotizacion/Recaudacion Tramites y gestiones

Sedellectronica

Como identificarme | Mapa Web | Glosario | Enlaces | Ayuda | Accesibilidad | Informacion Linguistica | RSS §§

Copyright © Seqguridad Social 2023. Todos los derechos reservados. Aviso Legal | Politica de cookies

WBC B0 WEC AN WAC ess b
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Al pulsar en el enlace “Acceso al Sistema RED online”, se inicia la autenticacion del
usuario que entra en el sistema RED.

Una vez validado el usuario, se accede a la siguiente pantalla, que muestra el listado
de servicios disponibles.

[ :t-: o SEGURIDAD

Listado de Servicios Disponibles

Las apBcaciones a las que tiene acceso son las sigulentes:

Inscripcion y Afiliacion Online

Cotizacion Online

Incapacidad temporal Online

Matemidad/Paternidad

Transferencias de ficheros

Gestion de autorizaciones

Acredita Gestion de incidencias

En esta pantalla, hay que pulsar en el enlace “Acredita Gestion de incidencias” que se
muestra dentro de un recuadro en rojo y se accede a la aplicacion ACRASS.

3.2. Descripcién funcional

La aplicacion ACRASS (Acredita Gestion de incidencias), en su parte WEB, permite
a las empresas dar de alta y consultar incidencias del tipo IT (Incapacidad
Temporal), NYCM (Nacimiento y Cuidado del menor), RE (Riesgo durante el
embarazo), RL (Riesgo durante la lactancia), CL (Corresponsabilidad durante la
lactancia) y CM (Cuidado del menor afectado por cancer), asi como la impresion
del informe correspondiente a cada una de ellas con el fin de que el empresario que
dé de alta una incidencia para un trabajador o un autbnomo tenga, en formato
impreso, los datos de la incidencia.

La funcionalidad de consulta permite localizar mediante ciertos criterios las incidencias
gue se quieren consultar. Desde la consulta, también se podran modificar o anular.

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Péagina 7 de 75
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Las incidencias dadas de alta serdn gestionadas por tramitadores desde otra
aplicacion.

La aplicacion WEB ofrece las distintas funcionalidades mediante un sistema de
pestafias con los nombres siguientes:

- Alta de incidencias.

- Consulta de incidencias.

3.2.1. Altade incidencias

Cuando se accede a la aplicacion “Acredita Gestion de incidencias” desde el enlace
del mismo nombre en el sistema RED, se accede a la aplicacion, mostrandose dos
pestafias: Alta de incidencias y Consulta de incidencias. La pestafia activa por
defecto es la de Alta de incidencias.

Para incorporar los datos de una incidencia al sistema, se cumplimentara el formulario
de pantalla inicial de la aplicacion correspondiente a la pestafia activa (Alta de
incidencias). Esta pantalla es la primera que se muestra en cuanto se accede a la
aplicacion y es en la que se selecciona el tipo de acceso. Existen dos tipos de acceso:
Empresa o Auténomo.

3.2.1.1. Para el caso de acceso como Empresa

En esta primera pantalla de acceso, si nos fijamos en la cabecera, se muestran los
datos del usuario autorizado RED que ha accedido y que podra ser de una direccion
provincial normal (Madrid, Barcelona, ...) o de una direccién provincial ficticia
denominada Grupos empresariales. Estos datos se obtienen del certificado digital de
este: Nombre, Apellidos y NIF. A continuacién, se muestra una seccién que nos indica
en que paso del proceso de alta de una incidencia nos encontramos. En este caso nos
encontramos en el paso “Acceso”.

Finalmente, se muestra una seccion denominada “Acceso. Datos
Empresa/Auténomo”. En esta seccion, se podra seleccionar si la incidencia se va a dar
de alta para un trabajador de una empresa o para un autbnomo, actuando sobre los
botones de seleccion “Empresa” o “Auténomo”, que son excluyentes. La opcion
Empresa es la que esta seleccionada por defecto cuando se accede a esta pantalla.

Como la opcién seleccionada por defecto es “Empresa’, si el usuario desea dar de alta
una incidencia correspondiente a una “Empresa” solo debera cumplimentar el formulario

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Péagina 8 de 75
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compuesto por los siguientes campos: Régimen y CCC. En la Figura- 1 se muestra la
pantalla citada y sus secciones para el caso de una Empresa.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Alta de incidencias

0s campos marcados con (* son obligatorios.

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERMANDEZ NIF: 048387036G

o Acceso

Acceso. Datos Empresa/Autonomo

® Empresa O Auténomo
(*) Régimen ()CcCc.C

Ej 28123456742

1 couno
r tsman
al

Copyright ® Seguridad Social 2023 Todos los derechos reservados

Figura- 1. Altade incidencias. Pantalla Inicial. Empresa

Una vez introducidos los datos Régimen y CCC en la seccion “Acceso. Datos
Empresa/Autobnomo” y después de pulsar el botén “Continuar”, el sistema realizara las
siguientes validaciones y comprobaciones:
- Validara que el Régimen y el CCC han sido cumplimentados, pues ambos son
obligatorios.
- Validara que el Régimen y el CCC tienes los formatos adecuados. Ambos deben
ser numéricos y de 4 y 11 digitos, respectivamente.

- Validara que el autorizado RED tiene la correspondiente autorizacion para dar de
alta incidencias para el Régimen y CCC cumplimentados.

Si después de las validaciones de obligatoriedad y de formato anteriores, los datos
suministrados no son correctos se mostrara un cuadro explicativo con los problemas
encontrados y se marcaran los campos donde se han detectado problemas para que
se corrijan.

Si el autorizado RED no posee la autorizacion correspondiente para dar de alta
incidencias del Régimen y CCC cumplimentados, se mostrara un mensaje de error
informado de ello.

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Péagina 9 de 75
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Si los datos son correctos y el autorizado RED posee la correspondiente autorizacion,
la aplicacion continuara con el proceso de alta de una incidencia accediendo a la
pantalla de Captura de datos. La Figura- 2 muestra esta pantalla.

Sistema RED

Acredit@ Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencia:

Alta de incidencias

s con (%) son obligatorios.

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 0483370366

o Acceso o Captura de datos

Datos Empresa/Auténomo
Régimen: 0111 CCC: 01101945864

(*) Correo electrénico (para respuesta) (*) Confirmar Correo electrénico

(=) Correo electrénico (para respuesta) () Confirmar Correo electronico

Tipo de incidencia

() Tipo de incidencia

Seleccione una opcion -

Datos de la incidencia
Fecha de transmisién incidencia: 21/12/2023

(") Direccion provincial (%) Mes liquidacién (mm’aa)

Seleccione una opcién
Datos del trabajador/a

() Nombre (*) Primer apeliido (*) Segundo apellido

(") NAF (") IPF

Ef 281234567840
Observaciones

(") Observaciones

Eseriba las observaciones que desee

Adjuntar Documentacién

0 que quiere adjuntar y pulse el boton “Adjuntar
ible de 10MB

Decumento

TR E L WU e se ha seleccionado ningiin archivo

L= o

Copyrigh & Saguridad Social 2023. Tados lus derechos reservados

Figura- 2. Alta de incidencias. Captura de datos - Empresa

Como en la pantalla anterior, en la cabecera, se muestran los datos del usuario
autorizado RED que ha accedido: Nombre, Apellidos y NIF. A continuacién, se
muestra una seccion que nos indica en que paso del proceso de alta de una

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Pagina 10 de 75
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incidencia nos encontramos. En este caso nos encontramos en el paso “Captura de
datos”.

Después, en la seccion denominada “Datos Empresa/Autonomo”, se mostraran los
campos Régimen y CCC en modo solo lectura cumplimentados en la pantalla anterior.

Como se observa en la figura anterior (Figura- 2), la pantalla de “Captura de datos”
se divide en una serie de bloques o secciones que contienen una serie de campos
gue se deben cumplimentar. Las secciones son las siguientes:

- En la seccion “Datos Empresa/Auténomo”, como ya se ha dicho, se muestran
los campos Régimen y CCC de solo lectura cumplimentados en la pantalla
anterior y a continuacion dos campos de correo:

o Correo electronico (para respuesta). Este campo es obligatorio. El formato
de ambos debe ser alfanumérico de 100 caracteres como maximo. Este
campo no permite autocompletar, no permite copiar y pegar y tampoco
arrastrar. Este campo serd cumplimentado por el autorizado RED.

o Confirmar Correo electrénico. Este campo es Obligatorio. El formato de
ambos debe ser alfanumeérico de 100 caracteres como maximo. Este campo
no permite autocompletar, no permite copiar y pegar y tampoco arrastrar.
Este campo se emplea para confirmar el correo escrito en el campo anterior
para evitar errores cuando se cumplimenta este. Este campo también sera
cumplimentado por el autorizado RED.

- En la seccion “Tipo de incidencia” se cumplimentara el Unico campo Tipo de
incidencia que es una lista desplegable con los siguientes valores:
o Seleccione una opcién
o IT -Incapacidad Temporal
o NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor
o RE - Riesgo durante el embarazo
o RL - Riesgo durante la lactancia
o CL - Corresponsabilidad durante la lactancia
o CM - Cuidado del menor afectado por cancer

Se mostrard por defecto la opcion “Seleccione una opcién”. Es obligatorio
seleccionar uno de los tipos de prestacion.

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Pé&gina 11 de 75
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- En la seccién “Datos de la incidencia” el campo Fecha transmision Incidencia
es de sOlo lectura en el que se mostrara la fecha en la que se formula la
incidencia (la fecha actual). Los campos que se deben cumplimentar, en esta
seccion, son los siguientes:

o Direccién Provincial: Es un campo Obligatorio. Se mostrara una lista
desplegable, donde la primera opcion sera “Seleccione una opcién”. El
resto serdn las provincias correspondientes a las distintas Direcciones
Provinciales. Es obligatorio seleccionar alguna de las provincias.

Con respecto a este campo, si se trata de un autorizado RED que pertenece
a la direccién provincial ficticia Grupos empresariales, ya citada, este
campo no se mostrara, pues se asumira que pertenece a la direccion
provincial ficticia y solo se mostrara el campo siguiente.

o Mes liquidacion (mm/aa): Es un campo obligatorio y corresponde con el
mes en el que se debe tramitar la incidencia. Su formato debe ser mm/aa.
Este campo, a posteriori, permitira discriminar la urgencia en la resolucion de
la incidencia.

Como se ha comentado, si el autorizado RED pertenece a la direccién ficticia
Grupos empresariales, esta seccion tendra un campo menos como se muestra
en la Figura- 3.

Datos de la incidencia
Fecha de transmision incidencia: 29/09/2023

(*) Mes liquidacion (mm/aa)

Figura- 3. Seccidn Datos de la incidencia para autorizado RED de Grupos empresariales

- En la seccion “Datos del trabajador/a”, para el caso de dar de alta una
incidencia de una empresa, los campos que se deben cumplimentar son los
siguientes:

o Nombre: Nombre del trabajador para el que se da de alta la incidencia. Es
un campo Obligatorio.

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Pé&gina 12 de 75
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Subdireccion General de Gestién de Incapacidad Temporal,
Prestaciones no contributivas y otras a corto plazo

o Primer apellido: Primer apellido del trabajador para el que se da de alta la
incidencia. Es un campo Obligatorio.

o Segundo apellido: Segundo apellido del trabajador para el que se da de
alta la incidencia. Es un campo Obligatorio.

o NAF: Numero de afiliacion a la Seguridad Social del trabajador para el que
se da de alta la incidencia. Es un campo Obligatorio, numérico de 12 digitos.
Se validara su formato.

o IPF: NIF del trabajador para el que se da de alta la incidencia. Es un campo
Obligatorio. Se validara su formato.

- La seccion “Datos de la Prestaciéon”. Esta seccidon no se muestra en la pantalla
mientras no se haya seleccionado un Tipo de incidencia. En cuanto se
selecciona un Tipo de incidencia, automaticamente, esta seccion se muestra,
detras de la seccion “Datos del trabajador/a”, y presentard unos campos u otros
en funcion de la prestacion sobre la que verse la incidencia, elegida en la seccion
“Tipo de incidencia’.

Campos para la prestacion “IT- Incapacidad temporal”

Para esta prestacion, los campos que se muestran en la seccién son:

o Fecha baja: Es un campo Obligatorio. Se validara su formato (dd/mm/aaaa).
Esta fecha debe ser menor o igual que la fecha actual.

o Fecha alta: Es un campo no obligatorio. Si se cumplimenta, se validara su
formato (dd/mm/aaaa) y debe ser mayor o igual que la fecha de baja y
menor o igual que la fecha actual.

o Contingencia: Es un campo Obligatorio. Sera una lista desplegable con los
siguientes valores:

= “Seleccione unaopcion”.

» 1 Enfermedad comun.

= 2 Accidente no laboral.

= 3 Accidente laboral.

» 4 Enfermedad profesional.

= 5 Periodos observacion.

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB Pé&gina 13 de 75
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Por defecto, aparece seleccionada la opcién de “Seleccione una opcion” y
es obligatorio seleccionar alguna de las opciones.

o Recaida: Es un campo Obligatorio. Radiobutton con dos posibles valores
excluyentes “Si” y “No”. Por defecto, esta seleccionado “No”.

o Fecha de proceso anterior recaida: Es un campo Obligatorio si en el
campo Recaida se ha seleccionado “Si”. En ese caso, se validard su
formato (dd/mm/aaaa) y debe ser menor o igual que la fecha actual y
menor o igual a la fecha de baja del proceso de IT sobre el que se esta
poniendo la incidencia.

La Figura- 4 muestra esta seccion, para el caso de haber seleccionado el tipo
de prestacién “IT- Incapacidad temporal”, dentro de un recuadro en rojo.
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Alta de incidencias

Consulta de incidencias

Alta de incidencias

Los eampos marcados can (4} son obigatorios.

Usuario i LORENA GONZALEZ NIF: 0483870365

@ Acceso © captura ge catos © conimacien © Resutaso

Datos Empresa/Auténomo

Régimen: 0111 CCC: 01101945864

(*) Carreo electronico (para respuesta) (*) Confirmar Correo electronico

[ Gorreo electrénico (para respuesta) [ Confirmar Correo electrénico

Tipo de incidencia

() Tipo de incidencia

Seleccione una opcion v

Datos de la incidencia

Fecha de transmision incidencla: 21122023

(") Direccion provincial (*) Mes liquidacion (mm/aa)

Seleccione una opcion ~

Datos del trabajador/a

(*) Nombre (*) Primer apellido () Segundo apellido

(")YNAF (") IPF
E]-281234567840

Datos de la prestacion

(") Fecha baja Fecha alta (*) Contingencia (IRecaida 5 (*)No © (") Si

] ] Seleccione una opcion v

Fecha de proceso anterior recaida

Observaciones
(") Observaciones.

Esciiba las observaciones que desee

Adjuntar Documentacian

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documento” para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el boton *“Adjuntar
Realice esta acoion tantas Veces Como Desee SIN EXCeder ¢l ESpacks MAXIMO OISpanibie de 10MB.

Los documentos se irén aiadiendo a la labla de la seccion “Documentacian adjunla”

5610 Se PEMmiten A0JUNIAF GOCUMENtoS Con EXTENSION Bar. |pg, Jpeg ¥ png

Documento

iimﬂ No se ha seleccionado ningin archive

[~

Figura- 4 Seccion “Datos de la prestaciéon” para “IT — Incapacidad Temporal”.

Copyright & Saguridad Sotial 2023 Todos los derschos resarvados e
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Campos para la prestacion “NYCM — Nacimiento y Cuidado del menor”

Para esta prestacion, los campos que se muestran en esta seccion son:

Fecha HC (Hecho Causante): Es un campo Obligatorio. Se validara su formato
(dd/mm/aaaa). Esta fecha debe ser menor o igual que la fecha actual.

Fecha inicio periodo de disfrute: Es la Fecha inicio periodo de disfrute afectado
en la incidencia ya sea periodo obligatorio, todo continuado o un periodo
sucesivo. Es un campo Obligatorio. Se validara su formato (dd/mm/aaaa). Esta
fecha debe ser mayor o igual que la Fecha HC.

Fecha final periodo de disfrute: Es la Fecha fin periodo de disfrute afectado en
la incidencia ya sea periodo obligatorio, todo continuado o un periodo sucesivo.
Es un campo Obligatorio. Se validar4 su formato (dd/mm/aaaa). La Fecha de fin
del periodo de disfrute debe ser mayor que la Fecha inicio periodo de disfrute.

Parcialidad de la prestacién periodo de disfrute. Es la parcialidad de la
prestacion en periodo de disfrute afectado en la incidencia. Se validara su formato
(numérico de 0 a 100).

ACRASS_Manual_Usuario_Alta_Consulta_ WEB.docx Péagina 16 de 75
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La Figura- 5 muestra esta seccion, para el caso de haber seleccionado el tipo de
prestacion “NYCM — Nacimiento y Cuidado del menor”, dentro de un recuadro en
rojo.

Alta de incidencias

Censulta de incidencias

Alta de incidencias

Los campos marca

con (4 o

ligatorios

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ  NIF: 0483670366

@ Acceso © ceptura de datos

Datos Empresa/Auténomo
Régimen: 0111 CCC: 01101345864

(*) Correo electrdnico (para respuesta) (*) Confirmar Correo electrénico

() Correo electronico (oara resouesta) (<) Confrmar Carreo electrinico
Tipo de incidencia
(") Tipo de incidencia

Seleccione una opcion ~

Datos de la incidencia

Fecha de transmision incidencia: 21/12/2023
() Direccion provincial () Mes liquidacién (mm/aa)

Seleccion una opeion ~

Datos del trabajador/a

() Nombre () Primer apellido () Segundo apellido

(") NAF (") IPF

E}:281234567840

Datos de la prestacion

(") Fecha HC (Hecho Causante) (*) Fecha inicio periodo de disfrute (*) Fecha fin periodo de disfrute

=] a8

Parcialidad de la prestacion periodo de disfrute

ol

Observaciones

(*) Observaciones

Escria las observacionss que desee

Adjuntar Documentacion
Para adjuntar documentacién, pulse en el campo “Documents’ para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el boton “Adjuntar.
Realice esta accion tantas veces como desee sin exceder el espacio méaximo disponible de 10MB.

Los documentos se irdn afiadiendo a I tabla de 1a seccién "Documentacion adjunta
Séio se permilen adjuntar documentos con extensién par, g, Jpeg y png

Documento

=T 1o se ha seleccianado ningin archive

Adjuntar

coamNG
E DE BN

Copyright © Seguridad Secisl 2023, Todos los derechos reservadas

Q

Figura- 5 Seccion “Datos de la prestacion” para “NYCM — Nacimiento y Cuidado del menor”.
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Campos para las prestaciones RE, RL, CL y CM

Para estas prestaciones, los campos a cumplimentar son los mismos:

- Fecha HC (Fecha del Hecho Causante): Es un campo Obligatorio. Se validara
su formato (dd/mm/aaaa). Esta fecha debe ser menor o igual que la fecha
actual.

- Fecha de inicio incidencia: Es un campo Obligatorio. Se validara su formato
(dd/mm/aaaa). La Fecha de inicio de la incidencia debe ser menor o igual que la
fecha actual y debe ser mayor o igual que la Fecha HC.

- Fecha de fin incidencia: Es un campo Obligatorio si se ha cumplimentado el
campo Fecha de inicio anterior. La Fecha de fin incidencia debe ser mayor que
la Fecha de inicio incidencia.

- INSS o Mutua abona prestacion. Es un campo Obligatorio. Sera una lista
desplegable con los siguientes valores:

o “Seleccione una opcion”.
o “INSS”.

o Elresto de los valores del listado seran los nombres de las mutuas
posibles. Estos nombres se obtendran de una tabla GTB.

Por defecto, debe aparecer seleccionada la opcién de “Seleccione una opciéon”
y es obligatorio seleccionar alguna de las opciones.

La Figura- 6 muestra esta seccion, para el caso de haber seleccionado el tipo de
prestacion “RE - Riesgo durante el embarazo”. Sin embargo, esta secciéon sera
igual para las prestaciones: “RL - Riesgo durante la lactancia”, “CL -
Corresponsabilidad durante la lactancia” o “CM - Cuidado del menor afectado
por cancer”. La seccion se muestra dentro de un recuadro en rojo.
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Alta de incidencias

Alta de incidencias

Consulta de incidencias

Los campos marcagos con (*) son obligatorios.

Usuario i LORENA GONZALEZ NIF:

o Acceso o Captura de datos

Datos Empresa/Auténomo

nfirmacior O Resuitado

Régimen: 0111 CCC: 0110194586

(*) Correo electrénico (para respuesta) (*) Confirmar Correo electrénico

(=) Correo elecuéinico ara respuesta) [ confirmar Correo electrdnico

Tipo de incidencia

(*) Tipo de Incidencia

RE - Riesgos durante el embarazo v

Datos de la incidencia
Fecha de transmision incidencia: 21/12/2023

(*) Direccion provincial (") Mes liquidacion (mm/aa)

Seleccione una opcién -

Datos del trabajador/a

() Nombre (*) Primer apellido

(*) Segundo apeliido

() NAF (") IPF

£]:281234567840

Datos de la prestacion
() Fecha HG (Hecho Causante) (*) Fecha inicio incidencia (*) Fecha fin incidencia (*) INSS o Mutua
i & 5] Seleccione una opeion -
Observaciones
(*) Observaciones
£50rba 135 ObSENVACIONES que desee
Adjuntar Documentacion
Para agjuntar 00CUMENZCIoN, Pulse n &1 ampo “DOCUMENtO’ para IGCAIZAr el IENErs que qUIETE aCUntar y pulse el boton “Adjuntar
Realice esta accion lanias veces como desee sin exceder el espacio maxima disponibe de 10MB
Los gocumentos se irin afadienso 2 ta tabia de fa seccién “Documentacion agjunta
Sdlo se permiten adjuntar documentos con extension pdf.jpg. jpeg ¥ png
Documento
- ST 1o s ha seleccionade ning(n arehivo
Adjuntar
sone
T
Copyright © Soguridad Social 2023 Todos los derochos ressrvaos a

Figura- 6 Seccion “Datos de la prestacion” para las prestaciones RE, RL, CL, CM.
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- En la seccién “Observaciones” el usuario autorizado podra escribir un texto con

las observaciones que considere oportunas. Para ello dispone de los siguientes
campos:

o Observaciones: Campo Obligatorio. Su longitud maxima sera de 1000
caracteres. Se tendran que validar caracteres extrafios.
Los caracteres extrafios no permitidos seran los siguientes:

“&gt;”, “&It;”,“&”,“<”,“>”,“%”,“(”,“)”,“:”,“+”,“{”,“}”,“[”,“]”,“\”,“!”

- En la seccion Adjuntar Documentacion se permitira anexar documentacion. La
Figura- 7 muestra esta seccion.

Adjuntar Documentacion

Para adjuntar documentacién, pulse en el campo ‘Documento” para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el boton *Adjuntar.

Realice esta accion tantas veces como deses sin excader el espacio méximo disponible de 10MB,
Los documentos se irén afiadiendo a la tabla de la seccion *Documentacion adjunta”
Sélo se permiten adjuntar documentos con extensién pdf, jpg, jpeg y pg

Documento

ENI= TRVl No se ha seleccionado ningin archivo

Figura- 7 Seccion “Adjuntar Documentacion”

En primer lugar, en la cabecera de esta seccidn y debajo del titulo, se muestra un
texto explicativo de como proceder para adjuntar la documentacion.

Para adjuntar un documento, como el propio texto citado indica, se pulsa en el
botén Elegir archivo del campo “Documento”, se abrira la ventana de didlogo de
Windows, se selecciona el documento que se desea adjuntar y al pulsar el botén
‘Adjuntar” el documento se afiadirA a una nueva seccidbn denominada

‘Documentacion adjunta” que aparecera a continuacion de la seccion
“Adjuntar Documentacién”.

La nueva seccion contiene una tabla con los documentos que se han adjuntado.
La Figura- 8 muestra esta nueva seccion y su ubicacion.
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Adjuntar Documentacién

pulse en &l campo “Documents” par
s como de: ceder el espay

el fichero que quiere adjuntar y pulse &l botén “Adjuntar.
disponible de 10MB

ita”

n extension pdf. jpg. jpeg y png

Documento

'/T\‘ [=CIEL P o se ha seleccionado ningun archivo
Adjuntar

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento Tamafio Operaciones
Parte de Baja de Incapacidad Temporal.paf 182KB i
Otro Documento. pdf 182KB E

Documentacion asociada a la incidencia

Figura- 8 Seccion “Documentacion adjunta”. Listado de documentos adjuntados.

Como se puede observar en la Figura- 8 anterior, la seccion “Documentacion
adjunta” esta compuesta por una tabla con cuatro columnas:
o Seleccionar: Columna que contiene Radiobutton excluyentes para poder
seleccionar el documento a visualizar.
o Documento: Columna con el nombre del documento adjuntado.
o Tamafo: Columna con el valor numérico del espacio que ocupa el
documento adjuntado en MB.
o Operaciones: Columna que contiene un icono que permitira eliminar el
documento si es necesario.

A la tabla citada, se iran afiadiendo los documentos adjuntados desde la seccion
“Adjuntar documentacion” hasta que se alcance el espacio limite de 10MB. Se
podran adjuntar documentos con extensiones PDF, JPGy PNG.

Si en la columna “Seleccionar” de la tabla se pulsa en uno de los radiobutton
correspondiente a un documento (por ejemplo, Parte de Baja de incapacidad
Temporal.pdf que aparece en la Figura- 8) y, a continuacion, se pulsa en el boton
“Ver documento”. Se descargara el documento mostrandose una seccion nueva
denominada “Documentacién” en la cabecera. En la Figura- 9 se muestra esta
seccion y su ubicacion.
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Sistema RED
e Acredit@: Gestion de incidencias
% Documentacion v
Documentos
[) Parte de Baja de Incapacidad Temporal
Alta de incidencias Consulta de incidencias
Alta de incidencias
Los campos marcados con (¥) son obligatorios.
Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G
° Acceso e Captura de datos

Figura- 9 Secciéon “Documentacion”. Descarga del documento

En la Figura- 9 anterior, pulsando sobre “Parte de Baja de incapacidad
Temporal” se visualizara el documento adjuntado en una nueva pestafia del
navegador.

Como se observa en la pantalla de Captura de datos no existe un botén “Volver” al lado
del boton “Continuar” que permita retroceder a la pantalla anterior. El botén “Volver” no es
necesario puesto que es posible retroceder a la pantalla anterior con la flecha en sentido a
la izquierda que se muestra en la cabecera a la izquierda del nombre de la aplicacion. La
Figura- 10 muestra boton “Volver” en un recuadro en rojo.

Sisterna RED

<~ Acredit@: Gestién de incidencias

Figura- 10 El botén “Volver”

Cuando se han cumplimentado todos los campos obligatorios y los no obligatorios que se
deseen, se pulsa el boton “Continuar”, situado en la parte inferior de la pantalla de Captura
de datos. Se realizaran todas las validaciones de formato, obligatoriedad, intervalo de
fechas, etc. y, si todo es correcto, se validaré lo siguiente:

- Se validara si ya existe una incidencia abierta para el NAF/IPF, cumplimentado
en la seccion “Datos del trabajador”, y autorizado RED. Si existe, no se le
permitird continuar, mostrando un mensaje de error.

- Se validara si el NAF cumplimentado, en esta pantalla de Captura de datos,
pertenece al CCC que se cumplimentd en la pantalla anterior. Si no pertenece
no se mostrara ningun mensaje de error. Se permitira pasar a la pantalla de
confirmacion, en la que se mostrara una seccion con un aviso informando
de ello, como se vera méas adelante.
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Si todo es correcto, no existe ya una incidencia dada de alta para ese NAF/IPF y
autorizado RED, se permitira continuar a la siguiente pantalla de Confirmacién de datos
cuya finalidad es que el usuario autorizado revise los datos introducidos y pueda volver a
modificarlos si lo desea, volviendo a la pantalla de Captura de datos con el botén “Volver”
situado en la cabecera y que ya se ha citado.

Como la pantalla de Captura de datos, la de Confirmacion de datos también esta dividida
en secciones. Estas secciones son las mismas que las de la pantalla de Captura de datos,
con los mismos campos, salvo que se muestran en modo solo lectura, pues se
cumplimentaron en la pantalla anterior de Captura de datos.

La Figura- 11 muestra lo expuesto.

Sistema RED

Acredit@: Gestién de incidencias

| Alta de incidencias Consulta de incidencias

Alta de incidencias

Los campas marcados can (¥) son obligatorios

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

o Acceso o Captura de datos o Confirmacion

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCGC: 01101945864 Correo electrénico: lorena@correocom

Tipo de incidencia

Tipo de inci Im-

Datos de la incidencia

Direccién provincial: MADRID Fecha de transmisién incidencia: 29/09/2023

Mes liquidacién (mmiaa): 0823

Datos del trabajador/a

Nombre: Juan Primer apellido: Lopsz Segundo apellido: Gonzalez

NAF: 010025300793 IPF: 98180241A

Datos de la prestacion

Fecha de baja: (2/08/2023 Fechadealta: 15/09/2023 Contingencia: 1 Enfermedad comin

Recaida: No Fecha del proceso anterior recaida:

Observaciones

Obser + Anomalias en el justi

Documentacién adjunta

Documento Tamario
Parte de Baja de Temporal pdf 182KB
Otro Documento.pdf 182KB

Documentacion asociada a la incidencia

oo
L= &

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 11 Alta de incidencias. Confirmacion de datos - Empresa
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La pantalla de Confirmacién de datos, mostrada en la imagen anterior, corresponde al
caso en el que la validacion, que comprueba si el NAF, cumplimentado en la pantalla de
Captura de datos, pertenece al CCC, cumplimentado en la pantalla inicial, es correcta.

Sin embargo, si el NAF no pertenece al CCC, en esta pantalla de Confirmacion se
mostrara una seccion de Advertencia que dara el aviso de esta situacion. La imagen
siguiente, muestra esta seccion y su ubicacion resaltada en rojo, cuando se da esta
circunstancia.

<« Sistema RED e @

Acredit@: Gestién de incidencias

Alta de incidencias Consuita de incidencias

Alta de incidencias

Los campos marcades con () son obligatorios:

Usuario Autorizade: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 043387036G

o Acceso o Captura de datos e Cenfirmacion

Advertencia

/A NAF no pertenece a ese CCC

Datos Empresa/Auténomo

Régimen: 0111 CCC: 23127235104 Correo electrénico: lorena@inss.es

Tipo de incidencia

Tipo de inci ia: IT-1 idades Te

Datos de la incidencia

Direccién provincial: 28 Fecha de transmision incidencia: 19/06/2024

Mes liquidacién (mm/aa): 05/24

Datos del trabajador/a

Nombre: Pedro Primer apellido: Costa Segundo apellido: Garcia

NAF: 081418084896 IPF: 532189068

Datos de la prestacion

Fechade baja: 03/06/2024 Fechade alta: 06/06/2024 Contingencia: 1 Enfermedad comin

Recaida: No Fecha del proceso anterior recaida:

Observaciones

Obser i : lias en el

Documentacion adjunta

Documento Tamafio

Parte de Baja de Temporal pdf 182KB

Documentacién asociada a la incidencia

R

Figura- 12 Alta de incidencias. Confirmacién de datos — Aviso de NAF no pertenece a CCC

Copyright & Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

La advertencia, mostrada en la imagen anterior, no impedira dar de alta la incidencia si se
continua adelante. Sin embargo, se puede volver a la pantalla anterior y cumplimentar el
NAF correcto.
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Después de lo expuesto, se continla con la descripcion de la pantalla. Asi, En la figura
anterior (Figura- 12), como en la pantalla de Captura de datos, después del Nombre,
Apellidos y NIF del usuario autorizado, se muestra la seccién que nos indica en que paso
del proceso de alta de una incidencia nos encontramos. En este caso nos encontramos en
el paso “Confirmacion”.

Como ya se ha citado, las secciones que componen la pantalla de Confirmacion de datos
son las mismas que para la de Captura de datos, salvo que muestra los valores de los
campos en modo solo lectura y a la que hay que afiadir la seccion Advertencia si se da la
circunstancia citada anteriormente. Asi:

- Seccion Advertencia: Mostrara solo el texto: “NAF no pertenece a ese CCC” si
se da esa circunstancia. Si no se da esa circunstancia, esta seccién no se
mostrara.

- Seccion “Datos Empresa/Auténomo”: Muestra los valores de Régimen, CCC de
la empresa y el Correo electronico del autorizado RED.

- Seccion “Tipo de incidencia”. Muestra el valor del tipo de incidencia
seleccionada (en la Figura- 12 “IT- Incapacidades temporales”).

- Secciéon “Datos de la incidencia”: Muestra los valores de la Direccion
provincial a la que pertenece la incidencia, la Fecha de transmisién de la
incidencia (Fecha en la que se da de alta la incidencia) y el Mes de liquidacion
(mes en el que se debe tramitar la incidencia) en el caso de que el autorizado
RED pertenezca a una Direccién provincial normal (Madrid, Barcelona, etc.). Si el
autorizado RED pertenece a la direccion provincial ficticia Grupos
empresariales, el campo Direccion provincial no se mostrara. La Figura- 13
refleja este ultimo caso.

Datos de la incidencia
Fecha de transmision incidencia: 19/06/2024

Mes liquidacion (mm/aa): 05/24

Figura- 13 Seccidén “Datos de la incidencia” — Autorizado RED de Grupos empresariales

- Seccion “Datos del trabajador/a”. Muestra los valores del Nombre, Primer
apellido, Segundo apellido, NAF e IPF del trabajador para el que se da de alta
la incidencia.
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- Seccion “Datos de la prestacion” Como es sabido esta seccibn mostrara
diferentes campos segun el tipo de incidencia seleccionado. Asi para:

o IT - Incapacidades temporales: La Figura- 11 anterior mostraba este caso.
Se reproduce aqui en la Figura- 14.

Datos de la prestacion
Fecha de baja: 03/06/2024 Fecha de alta: 06/06/2024 Contingencia: 1 Enfermadad comiin

Recaida: No Fecha del proceso anterior recaida: 01/06/2024

Figura- 14 Seccion “Datos de la prestaciéon” — Tipo de incidencia IT

Como se observa en la Figura- 14 se muestran los valores de los campos
Fecha de baja, Fecha de alta, Contingencia, Recaida y Fecha del
proceso anterior recaida.

o NYCM - Nacimientos y cuidados del menor: La Figura- 15 muestra los
datos de esta seccidn para este caso.

Datos de la prestacion

Fecha HC (Hecho causante): 01/09/2023 Fecha inicio periodo de disfrute: 06/09/2023 Fecha fin periodo de disfrute: 29/09/2023 Parcialidad de la prestacion periodo de disfrute: 75

Figura- 15 Seccion “Datos de la prestaciéon” — Tipo de incidencia NYCM
Como se observa en la Figura- 15 se muestran los valores de los campos
Fecha HC (Hecho Causante), Fecha inicio periodo de disfrute, Fecha fin
periodo de disfrute, Parcialidad de la prestacién periodo de disfrute.

o RE - Riesgos durante el embarazo, RL — Riesgos durante la lactancia,
CL - Corresponsabilidad durante la lactanciay CM — Cuidado del menor
afectado por cancer: La Figura- 16 muestra los datos de esta seccion para
estos casos.

Datos de la prestacion

Fecha HC (Hecho causante): 01/09/2023 Fecha inicio incidencia: (5/09/2023 Fecha fin incidencia: 14/09/2023 INSS o Mutua abona prestacion: FREMAP

Figura- 16 Seccién “Datos de la prestacion” — Tipo de incidencia RE, RL, CL y CM
Como se observa en la Figura- 16 se muestran los valores de los campos
Fecha HC (Hecho Causante), Fecha inicio incidencia, Fecha fin
incidencia, INSS o Mutua abona prestacion.
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Seccion “Observaciones”. Muestra el texto de la observacién que escribi6 el
empresario en la misma seccién de la pantalla de Captura de datos (ver la Figura-
12).

Seccion “Documentacion adjunta”. Muestra una lista de los documentos
adjuntados dispuestos en una tabla con dos columnas:

o Columna “Documento” que contiene un enlace con el nombre del
documento adjuntado, de tal forma que pulsando en él se puede visualizar.

o Columna “Tamafno” contiene el valor en MB del documento.

Para poder visualizar un documento, se pulsa en uno de los enlaces
correspondiente a un documento de la columna “Documento” (por ejemplo,
Parte de Baja de Incapacidad Temporal.pdf en la Figura- 12) y se descargara
este mostrandose una seccién denominada “Documentacién” en la cabecera. En
la Figura- 17 se muestra esta seccion dentro de un recuadro en rojo.

Sistema RED
Acredii@: Geslion de incidencias

€=

Y Documentacion v

Documentos

Alta de incidencias

Alta de incidencias

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 0483870366

o Acceso o Captura de datos ° Confirmacién

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCC: 01101945854 Correo electrénico

Tipo de incidencia

Tipo de incidencia: IT - Incapacidades Temporales

Figura- 17 Secciéon “Documentacion”. Descarga del documento

En la Figura- 17 anterior, pulsando sobre el enlace “Parte de Baja de
Incapacidad Temporal.pdf” se descargara el documento adjuntado.
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Como ocurria en la pantalla de Captura de datos, en esta pantalla de Confirmacion de
datos tampoco existe un boton “Volver” al lado del botén “Continuar”. Como alli este esta
representado por una flecha en sentido a la izquierda que se muestra en la cabecera. La
Figura- 18 muestra la flecha en un recuadro en rojo.

Sistemna RED

<« Acredit@: Gestién de incidencias

Figura- 18 El botén “Volver”

Finalmente, en esta pantalla de confirmacion, al pulsar el botén “Continuar”, se procede a
guardar los datos y la documentacion asociados a la incidencia en el sistema donde
adquirira un estado denominado “Formulada’.

Si se ha producido algun error al guardar la incidencia se permanecera en la pantalla de
Confirmacion de datos y se mostrara un mensaje de error, acompafiado de un codigo de
error para identificarlo. Ese cédigo de error permitird conocer su origen.

Sin embargo, si la incidencia se ha guardado correctamente, se pasa a la pantalla de
finalizacion. La Figura- 19 muestra esta pantalla.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Alta de incidencias

Los campos marcadas con () son obligatorios

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 043387036G

o Acceso o Captura de datos e Confirmacion o Resultado

Datos de la incidencia

Su incidencia se ha dado de alta correctamente.
Nimero de la incidencia: 1T202300000000000081
Fecha alta incidencia: 29/09/2023 11:32:20
Numero NAF incidencia: 010025900793

Ver justificante Alta nueva incidencia

L=

Copyright  Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 19 Alta de incidencias. Pantalla de finalizacién del alta de una incidencia

Como en las figuras precedentes y reflejado después del Nombre, Apellidos y NIF del
usuario autorizado, se muestra la seccidon que nos indica en que paso del proceso de alta
de una incidencia nos encontramos. En este caso nos encontramos en el paso “Resuelto”.
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Como se observa en la Figura- 19 anterior, el contenido de esta pantalla es una seccién
denominada “Datos de la incidencia” donde se da informacién que el usuario necesita
conocer después de guardar la incidencia poder seguir su gestiobn o tramitacion y
consultarla. Esta informacion estd compuesta por un texto que indica que la incidencia se
ha grabado correctamente. El texto es:

“Su incidencia se ha dado de alta correctamente.”

Después del texto anterior se presentan unos datos sobre la incidencia dada de alta que el
usuario necesitara conocer para poder consultar y hacer un seguimiento de ésta. Los datos
son los siguientes:

e NuUmero de la incidencia: Se muestra el identificador Unico de la incidencia dada
de alta, proporcionado por el sistema. Este numero le permitird al usuario
consultar la incidencia dada de alta.

e Fecha Alta incidencia: Se mostrara la fecha/hora en la que se ha grabado la
incidencia en formato (dd/mm/aaaa hh:mm:ss).

e Numero NAF incidencia: Este sera el NAF del trabajador para el que se ha dado
de alta la incidencia con el fin de que sea mas facilmente identificable para el
autorizado RED.

Después de la seccion “Datos de la incidencia” se muestran dos botones, cuyas funciones
son las siguientes:

e “Ver justificante”: Este boton va a permitir visualizar y descargar, en formato
PDF, un justificante con los datos de la incidencia, cuyo fin es que el usuario
autorizado disponga de toda la informacién asociada a la incidencia impresa.

e “Alta nueva incidencia”: Este boton va a permitir volver a la pantalla inicial para
poder dar de alta una nueva incidencia para un trabajador de la misma Empresa u
otra o para un Autbnomo (volver al principio de este apartado).

Cuando en la pantalla de finalizacion del alta de la incidencia se pulsa el botéon “Ver
justificante”, se descargara éste mostrandose una seccion denominada “Documentacién”
en la cabecera. En la Figura- 20 se muestra esta seccion dentro de un recuadro en rojo.
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Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias
¥ Documentacion v
Informes
Fl JUSTIFICANTE
Alta de incidencias Consulta de incidencias
Alta de incidencias
Los campos marcadas con (*) son abligatorios
9 Acceso 0 Captura de datos o Confirmacion o Resultado

Datos de la incidencia

Su incidencia se ha dado de alta correctamente.
Nimero de la incidencia: 1T202300000000000081
Fecha alta incidencia: 29/09/2023 11:32:20

Nimero NAF incidencia: 010025900793

Ver justificante Alta nueva incidencia
;ﬁ ==
SCemana
E =

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 20 Alta de incidencias. Seccién “Documentaciéon. Descarga del informe

En la Figura- 20 anterior, pulsando sobre “JUSTIFICANTE” se descargara el justificante de
la incidencia en formato PDF.

Los datos se muestran en el justificante en dos paginas. En la cabecera de ambas paginas
se mostraran el logo del Ministerio, en la izquierda, y el logo de la Seguridad Social en la
derecha.

La primera pagina mostrara los datos del alta de la incidencia:

¢ NuUmero de incidencia: Se mostrara el identificador Unico de la Incidencia dada
de alta, proporcionado por el sistema.

e Fechade altade laincidencia: Dato con formato (dd/MM/aaaa).
e Horade alta de laincidencia: Dato con formato (hh:mm:ss).

e NAF: Numero de afiliacién a la Seguridad Social del trabajador para el que se ha
dado de alta la incidencia.

La segunda pagina mostrara los datos asociados a la incidencia y que se cumplimentaron
en la pantalla de “Captura de datos”. Estos datos estan estructurados en secciones. Son
las siguientes:

Seccion Datos de la Incidencia

Esta seccién solo contiene un dato:

e Tipo de incidencia: Se correspondera con la prestacion sobre la que verse la
incidencia (IT - Incapacidad Temporal, NYCM - Nacimiento y Cuidado del
menor, RE - Riesgo durante el embarazo, RL - Riesgo durante la lactancia,
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CL - Corresponsabilidad durante la lactancia o CM - Cuidado del menor
afectado por cancer).

Seccion Datos Empresa/Autdbnomos

Esta seccién mostrara los datos: Régimen, CCC, Correo electrénico (del autorizado RED)
y Mes de liquidacion.

Seccion Datos del trabajador/a

Esta seccion contiene los siguientes datos: Nombre, Apellidos, NAF e IPF (NIF) del
trabajador/a.

Seccion Datos de la prestacion

Esta seccion tendra datos diferentes dependiendo de la prestacion sobre la que verse la
incidencia (IT - Incapacidad Temporal, NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor, RE -
Riesgo durante el embarazo, RL - Riesgo durante la lactancia, CL -
Corresponsabilidad durante la lactancia y CM - Cuidado del menor afectado por
cancer).

Seccion Observaciones

En esta seccidbn se mostrard el texto de las observaciones que haya escrito el usuario
autorizado.

Seccién Documentos adjuntos

En esta seccién se mostrara una tabla con tantas filas como documentos haya adjuntado el
usuario autorizado. Esta tabla tendra dos columnas. La primera contendra el nombre del
documento adjuntado y la segunda su tamafio.

En la Figura- 20 se muestra un justificante con sus dos paginas obtenido para el caso de
haber seleccionado como tipo de incidencia “CM - Cuidado del menor afectado por
cancer”.
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JUSTIFICANTE DE LA INCIDENCIA DATOS COMPLETOS DE LA INCIDENCIA
DATOS DEL ALTA DE LA INCIDENCIA DATOS DE LA INCIDENCIA
F e [Feo o nciencia JeM= Cutaaao ael menor ateczsao per cancer
Fecha o 3t ge i3 Incaencs 12042023 A A =
Hora oe aita de 3 incaenca 102106
NAS 010023881115 Regimen | CEEE cco [orioiseses |
L [ Mes de squidacien |ozzz |

DATOS DEL TRABAJADOR/A

[Nombre: Jousn [Apeticos [cpez oot ]
|nas |oto023851118 |3 [s32511528 |
DATOS DEL PRESTACION
Fecha de hecho causante 03042023 Fecha inicio Incidencia 04042023
Fecha fn incidencla 07/04/2023 |™NSS o Mutua abona prestacien | MAZ, MUTUA DE
AccipexTes DE
2ARAGOZA
OBSERVACIONES
[pzenvacion [Aremsias en el justmcante ge regaro |
DOCUMENTOS ADJUNTOS
[Documentos [ramato |
| Juzsficante Regitro culdado menor par [12sx= |

Figura- 21 Alta de incidencias. Informe para CM

Como se ha citado, la seccién “Datos de la prestaciéon” tendra campos diferentes segun el
tipo de incidencia seleccionada. Asi:

Caso de “IT - Incapacidad Temporal”
Los datos que se mostraran son: Fecha baja, Fecha alta, Contingencia, Recaida y
Fecha de proceso anterior recaida. En la Figura- 21 se muestra como es esta
seccion del justificante para este caso.

DATOS DE LA PRESTACION

Fecha de alta 05/04/2023 Enfermedad comun

Fecha del proceso anterior recaida

Contingencias
02/04/2023

Fecha de baja 03/04/2023
Recaida No

Figura- 22 Justificante. Seccion “Datos de la prestacion” para IT
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Caso de “NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor”

Los datos que se mostraran son: Fecha HC (Hecho Causante), Fecha inicio
periodo de disfrute, Fecha final periodo de disfrute, Parcialidad de la
prestacion periodo de disfrute. En la Figura- 22 se muestra como es esta seccion
del justificante para este caso.

DATOS DE LA PRESTACION
Fecha hecho causante 03/04/2023 Fecha inicio periodo de disfrute 05/04/2023
Fecha fin periodo de disfrute 10/04/2023 Parcialidad de la prestacion periodo disfrute | 70%

Figura- 23 Justificante. Seccion “Datos de la prestacion” para NYCM

Casode RE,RL, CLy CM

Los campos que se deben mostrar en la seccion Datos de la prestacion para las
prestaciones “RE - Riesgo durante el embarazo”, “RL - Riesgo durante la
lactancia”, “CL - Corresponsabilidad durante la lactancia” y “CM - Cuidado del
menor afectado por cancer” son: Fecha HC (Hecho Causante), Fecha de inicio
incidencia, Fecha de fin incidencia y INSS o Mutua abona prestaciéon. En la
Figura- 23 se muestra como es esta seccion del justificante para estos casos.

DATOS DE LA PRESTACION
Fecha hecho causante 03/04/2023 Fecha inicio incidencia 04/04/2023
Fecha fin incidencia 07/04/2023 INSS o Mutua abona prestacion MAZ, MUTUA DE
ACCIDENTES DE
ZARAGOZA

Figura- 24 Justificante. Seccion “Datos de la prestacion” para RE, RL, CL y CM
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3.2.1.2. Para el caso de acceso como Auténomo

Como ya se dijo al presentar el caso de acceso como Empresa, para mostrar las
diferencias con respecto al acceso como Autbnomo, en la pantalla de acceso, seccion
“‘Acceso. Datos Empresa/Auténomo”, se debe seleccionar la opcion “Auténomo”.

En este caso solo se debera cumplimentar el formulario compuesto por el Unico campo:
NAF. En la Figura- 25 se muestra la pantalla citada y sus secciones para el caso de
Auténomo.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Alta de incidencias

Los campos marcadas con (¥) son obligatorios

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

o Acceso

Acceso. Datos Empresa/Autonomo

© Empresa ® Auténomo
() NAF

Ej 281234567840

coBiENG
=y

Copyright @ Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 25. Alta de incidencias. Pantalla Inicial. Autbnomo

Una vez introducido el NAF del usuario autbnomo en la seccion “Acceso. Datos
Empresa/Auténomo” y después de pulsar el boton “Continuar”, el sistema realizara las
siguientes validaciones y comprobaciones:
- Validara que el NAF han sido cumplimentado, pues es obligatorio.
- Validara que el NAF tiene el formato adecuado. Debe ser numérico y de 12
digitos.

- Validara que autorizado RED tiene la correspondiente autorizacion para dar de
alta incidencias para el NAF introducido.

Si después de las validaciones anteriores, el NAF suministrado no es correcto se
mostrara un cuadro explicativo con los problemas encontrados y se marcara el campo
donde se han detectado problemas para que se corrijan.
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Si el NAF es correcto y el autorizado RED posee la correspondiente autorizacion, la
aplicacion continuara con el proceso de alta de una incidencia accediendo a la
pantalla de Captura de datos. La Figura- 26 muestra esta pantalla.

Sistema RED
Acredit@: Gesfion de incidencias

<«

Alta de incidencias Consulia de incidencias

Alta de incidencias

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 0483870366

o Acceso o Captura de datos

Datos Empresal/Auténomo
NAF: 010009391484
(*) Correo electronico (para respuesta) (") Confirmar Correo electrénico

(=) Corres elecirinico (para respuestal [=] Confirmar Correo electrénico

Tipo de incidencia

(*) Tipo de incidencia

Seleccione una opcion

Datos de la incidencia
Fecha de transmision incidencia: 21/12/2023

(*) Direcion provincial () Mes liquidacion (mm/aa)

Seleccione una opcion

Datos del trabajador/a
NAF: 010009391484

(") IPF

(*) Nombre (*) Primer apellido (") Segundo apellido

Observaciones

(") Observaciones

Adjuntar Documentacién

dju

I fiche: quiere adjuntar y pulse el boton *Adjuntar

Para a 10 que
Real disponible de 10MB.
Los ta

Sélo

n pat. jpg. Jpeg ¥ png

Documento

ENE-TTEUSTV N 1o se na seleccionado ningdn archive

i
o
i

servados 6

Figura- 26. Alta de incidencias. Captura de datos - Autbnomo

Copyright © Sequridad Social 2023, Todos los derechs

Como se dijo para el caso de Empresa, en la cabecera, se muestran los datos del
usuario autorizado RED que ha accedido: Nombre, Apellidos y NIF. A continuacién,
se muestra una seccién que nos indica en que paso del proceso de alta de una
incidencia nos encontramos. En este caso nos encontramos en el paso “Captura de
datos”.
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Después, en la seccién denominada “Datos Empresa/Autonomo”, en este caso de
Autonomo, solo se muestra el NAF del autbonomo cumplimentado en la pantalla
anterior para el que se da de alta la incidencia, respecto al caso de Empresa que se
mostraban los campos Régimeny CCC.

Como se observa en la figura anterior (Figura- 26), la pantalla de “Captura de datos”
se divide en los mismos de bloques o secciones con los mismos campos que en el
caso de Empresa que se deben cumplimentar. Lo expuesto con respecto a ellos en el
caso de Empresa sirve también para Autonomo (ver el apartado 3.2.1.1 Para el caso
de acceso como Empresa).

La unica diferencia para el caso de Auténomo con respecto al de Empresa esté en la
seccién “Datos del trabajador/a”. En la Figura- 27 se muestra esta seccion en el caso
de Auténomao.

Datos del trabajador/a
NAF: 010009391494

(") IPF

(*) Nombre (*) Primer apellido (*) Segundo apellido

Figura- 27. Alta de incidencias. Captura de datos. Seccion “Datos del trabajador/a” - Autbnomo

Como se observa en la figura anterior (Figura- 27), el NAF del trabajador no es
necesario cumplimentarlo pues ya se introdujo en la pantalla inicial. Por tanto, se
muestra en modo de solo lectura. Solo es necesario cumplimentar los campos: IPF,
Nombre, Primer apellido y Segundo apellido.

Con respecto a la seccion “Datos de la Prestacién”, dependiente del tipo de
incidencia seleccionado en la seccién “Tipo de incidencia”, para el caso de
Auténomo tiene el mismo comportamiento que para el caso de Empresa (ver el
apartado 3.2.1.1 Para el caso de acceso como Empresa).

Como en el caso de Empresa, cuando se han cumplimentado todos los campos
obligatorios y los no obligatorios que se deseen, se pulsa el boton “Continuar”,
situado en la parte inferior de la pantalla de Captura de datos. Se realizaran las
validaciones de formato, obligatoriedad, intervalo de fechas y la existencia ya de una
incidencia abierta para el trabajador y autorizado RED) y si todo es correcto, se
permitira continuar a la siguiente pantalla de Confirmacion de datos cuya finalidad es
gue el usuario autorizado revise los datos introducidos y pueda volver a modificarlos si
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lo desea, volviendo a la pantalla de Captura de datos con el boton “Volver” (flecha
orientada hacia la izquierda situada en la cabecera a la izquierda del titulo de la
aplicacion).

Las secciones de la pantalla de Confirmacion de datos en el caso de Autbnomo son
las mismas que para el caso de Empresa.

La unica diferencia esta en la seccion “Datos Empresa/Auténomo”. En esta seccion
solo se muestran los datos:

- NAF del autbnomo.
- Correo electrénico del autorizado RED.

A diferencia del caso de Empresa que tiene el Régimen y el CCC en vez del NAF. La
Figura- 28 muestra lo expuesto.

Datos Empresa/Autonomo

NAF: 010009391494 Correo electronico: lorena@inss.es

Figura- 28. Alta de incidencias. Confirmacion de datos. Seccion “Datos Empresa/Auténomo” —
Autonomo

Finalmente, como en el caso de Empresa, en esta pantalla de confirmacion de datos,
al pulsar el boton “Continuar”, se procede a guardar los datos y la documentacion
asociados a la incidencia en el sistema.

Si se ha producido algun error al guardar la incidencia se permanecera en la pantalla
de Confirmacion de datos y se mostrard un mensaje de error, acompafiado de un
cbdigo de error para identificarlo. Ese codigo de error permitira conocer su origen.

Sin embargo, si la incidencia se ha guardado correctamente, se pasa a la pantalla de
finalizacion que es exactamente la misma que la que se vio para el caso de Empresa.

Si en ella se pulsa el boton “Ver justificante”, se descargara éste mostrandose una
seccion denominada “Documentacion” en la cabecera y si se pulsa en el enlace
“‘JUSTIFICANTE”, descargara el justificante de la incidencia en formato PDF.

El justificante para el caso de Auténomo es exactamente igual que para el caso de
empresa, salvo la seccion “Datos Empresa/Autonomo” que muestra los datos: NAF
(NAF del autbnomo), Correo electrénico (Correo electronico del autorizado RED) y
Mes de liguidacion, a diferencia del caso de Empresa que sustituye NAF por
Régimen y CCC. La Figura- 29 muestra la seccion “Datos Empresa/Auténomo” del
justificante para el caso de Autonomo.
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DATOS EMPRESA/AUTONOMO
NAF 010009391494
Correo electronico lorena@inss.es |Me$ de liguidacion 07/23

Figura- 29. Justificante. Seccion “Datos Empresa/Autéonomo” — Autdnomo

Pagina 38 de 75




;?:IE\‘AA’AE! ESTADO

Y PENSIONES

GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

S ciivas soan Manual usuario ACRASS

3.2.2. Consulta de incidencias

Como ya se dijo para el Alta de incidencias, cuando se accede a la aplicacion
“‘Acredit@: Gestion de incidencias” desde el enlace del mismo nombre en el sistema
RED, se accede a la aplicacion, mostrandose dos pestafias: Alta de incidencias y
Consulta de incidencias. La pestafia activa por defecto es la de Alta de incidencias.
Por tanto, para acceder al servicio de Consulta de incidencias se debe pulsar sobre la
pestafia del mismo nombre.

La Figura- 30 muestra la pantalla inicial del servicio de Consulta de incidencias.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias
Alta de incidencias | Consulta de incidencias ‘
Consulta de incidencias
Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G
Criterios de busqueda
Numero de incidencia: Mes de liquidacion:
L.PF.: NAF.: Estado de la incidencia:
Seleccionar v
Fecha de transmision desde: Fecha de transmision hasta
5. 5.
=
Listado de incidencias
Paginas: 2 1 2 Siguiente Ultima
Seleccionar Namero de Mes de ccc IPF NAF Fecha de Estado
incidencia liquidacion transmision
1T202300000000000078 09/23 01101945864 81722642P 200064627933 19/12/2023 Formulada
RE202300000000000074 09/23 01101945864 610040182 200070153495 12/12/2023 Formulada
NC202300000000000072 09/23 01101945864 26573025K 481013234928 12/12/2023 Formulada
1T202300000000000071 07123 01101945864 77096848C 200075427568 12/12/2023 Formulada
CM202300000000000045 03/23 01101945864 532511528 010023691116 12/04/2023 Formulada
CM202300000000000044 03/23 01101945864 084950260J 010021252473 12/04/2023 Formulada
CL202300000000000035 08/22 01002986011 98158989A 010023697984 13/01/2023 Formulada
CM202200000000000025 09/22 48108644709 431950505 481003736911 25/10/2022 Formulada
1T202200000000000018 09/22 96031189W 490020551005 04/10/2022 Formulada
1T202200000000000015 09/22 28007647721 594667212 491006967092 03/10/2022 Formulada
Listado de incidencias
Ver detalle
L&
Copyright © Sequridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 30. Pantalla inicial de consulta de incidencias.
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Como se observa en la Figura anterior (Figura- 30). Nada mas acceder a la primera
pantalla después de pulsar en la pestana “Consulta de incidencias, se puede ver la
seccion denominada “Criterios de busqueda”, que contiene el formulario de consulta y
la seccion denominada “Listado de incidencias” que muestra una tabla de resultados
rellena con las incidencias dadas de alta por el usuario autorizado, que estan,
Unicamente, en estado “Formulada”, tras realizar una busqueda automatica.

Como ocurria para el Alta de incidencias, para la Consulta de incidencias, en todas
las pantallas aparecera, en la parte superior de cada pantalla, los datos del certificado
digital del usuario autorizado que ha accedido: Nombre, Apellidos y NIF.

A continuacion, se muestran las secciones que componen esta pantalla y su contenido:

- Seccion Criterios de busqueda

Esta seccién contendra los siguientes campos (puede que no se rellene
ninguno, por tanto, ninguno es obligatorio):

o Numero de Incidencia: Se cumplimentara con el nimero de incidencia,
identificador Unico que se le asigno por parte del sistema cuando el usuario
autorizado la dio de alta, pero este campo también permitira
cumplimentarse con textos aproximados y ademas sera insensible a
mayusculay minasculas, es decir, se podran hacer basquedas por:

= EI tipo de incidencia (los dos primeros digitos alfabéticos
empezado por la izquierda). Asi se podra buscar por “i”, “it”, “I”,
“IT”, en el caso de Incapacidad Temporal. Para el resto de los
tipos seraigual.

» El afio (los cuatro digitos numéricos situados a continuacion de
los dos que componen el tipo de incidencia). Asi se podra buscar
por “2022”, “2023”, etc.

= El nimero de secuencia de la incidencia (digitos numéricos
situados a la izquierda en el numero de incidencia, detras de
todos los ceros. Asi, se podra buscar por “21”, “22”, etc.

o Mes de liquidacion: Corresponde con el mes en el que se debe tramitar la
incidencia. Se valida el formato mm/aa. Si este campo se cumplimenta con
un valor cuyo formato es erréneo se mostrara un mensaje de error.

o IPF: Sera el NIF de un trabajador o un autonomo. Se valida su formato
(alfanumérico de 11 caracteres) y se somete a las validaciones
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correspondientes a un NIF. Si este campo se cumplimenta con un valor
errbneo se mostrara el mensaje de error.

NAF: Sera el numero de afiliacion a la Seguridad Social de un trabajador o
un autébnomo. Se valida su formato (alfanumérico de 12 caracteres) y se
somete a las validaciones correspondientes a un NAF. Si este campo se
cumplimenta con un valor errébneo se mostrara el mensaje de error.

Fecha transmision desde: Se cumplimentara con una fecha de alta de
incidencias para componer la fecha inicial del intervalo de fechas de
busqueda que esta formara con la fecha que se cumplimente en el campo
Fecha transmision hasta. Se validara el formato de la fecha (dd/MM/aaaa).
Debe ser una fecha menor o igual que la fecha actual y menor que la
Fecha transmisién hasta. Si este campo se cumplimenta con un valor
erroneo en formato o en intervalo de fechas se mostraran los mensajes de
error correspondientes.

Fecha transmisién hasta: Se cumplimentard con una fecha de alta de
incidencias para componer la fecha final del intervalo de fechas de busqueda
que esta formara con la fecha que se cumplimente en el campo Fecha
transmision desde. Se validara el formato de la fecha (dd/MM/aaaa). Debe
ser una fecha menor o igual que la fecha actual y mayor que la Fecha
transmision desde.

Si se introduce s6lo la fecha desde, se buscaran incidencias desde esa
fecha hasta el dia actual.

Si se desea acotar las busquedas por meses o periodos mas concretos
se deberan introducir las dos fechas.

Si se introduce so6lo la fecha hasta, sin cumplimentar la fecha desde, al
pulsar el botén “Buscar” se mostrara el mensaje de error
correspondiente.

Si este campo se cumplimenta con un valor erroneo en formato o en
intervalo de fechas se mostrara el mensaje de error correspondiente.

o Estado: Sera una lista desplegable con los valores siguientes:

» ‘Formulada’.
= ‘En tramite’.
= ‘En tramite en otra provincia’.

= ‘Resuelta’.
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» ‘Anulada por el remitente’.

= ‘Anulada Plazo cumplido 10 dias’.
» ‘Pendiente aportar nueva doc.’.

*» ‘Pendiente validar nueva doc.’.

o Boton Buscar: Valida los criterios seleccionados, busca las incidencias que
los cumplen y muestra los resultados en la seccion “Listado de
incidencias”.

o Boton Limpiar: El efecto de este boton serd vaciar los campos
cumplimentados y volver a la situacion inicial, la tabla de resultados se
rellena con las incidencias dadas de alta por el usuario autorizado, que
estan, unicamente, en estado “Formulada”.

- Seccio6n Listado de incidencias

Esta seccion contendra una tabla con el listado de las incidencias que cumplen el
criterio de basqueda y un boton denominado “Ver detalle” que permitira mostrar
una nueva pantalla con el detalle de la incidencia seleccionada de la tabla.

Esta seccion se mostrara siempre pues, como se ha explicado anteriormente, al
seleccionar la pestafia “Consulta de incidencias”, se realiza una busqueda
automética de las incidencias dadas de alta por el usuario autorizado, que se
encuentren en el estado “Formulada’.

Si, posteriormente, se desea hacer una busqueda mas filtrada, se cumplimentaran los
campos que se deseen del formulario de consulta o ninguno de ellos y se pulsara el boton
“‘Buscar” o la tecla “Enter” del teclado. Si después de pulsar el botdén o la tecla citados,
todas las validaciones son correctas, se cargaran los datos obtenidos en la tabla segun el
criterio de busqueda seleccionado.

Como se observa en la Figura- 30, la tabla esta paginada mostrando 10 incidencias por
pagina. Encima de la tabla, a la izquierda, se muestra el nimero de paginas que tiene el
resultado de la busqueda y a la derecha se muestran los botones correspondientes a cada
numero de pagina, con el fin de poder pulsar en ellos para acceder a la pagina que se
desee, y dos botones mas a la derecha, denominados “Siguiente” y “Ultima” para poder
acceder a la pagina siguiente o a la ultima. La Figura- 31 muestra los elementos de
paginacién que se han comentado obtenidos de la Figura- 30.

Paginas: 2 1 2 Siguiente Ultima

Figura- 31. Listado de incidencias. Elementos de paginacién
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En el caso de que haya mas de 2 paginas, si se pulsa en el boton de una ellas que, no es ni
la primera ni la Udltima, se mostraran dos botones mas a la izquierda, denominados
“‘Primero” y “Anterior” para poder acceder a la primera pagina o a la anterior. La Figura- 32
lo muestra.

Péaginas: 8 Primera Anterior 1 2 3 4 5 ... Siguiente Ultima

Figura- 32. Listado de incidencias. Caso de mas de dos paginas

Por otra parte, la tabla de resultados contiene las columnas que se presentan a
continuacion:

e Numero de Incidencia.

e Mes de liquidacion.

e CCC: Cuenta de Cotizacion (en caso de empresa). En caso de auténomo
estara vacio.

e |IPF: NIF del trabajador/a o autbnomo.

e NAF: Numero Afiliacion a la Seguridad Social del trabajador/a o autonomo. En
caso de auténomo el campo CCC estara vacio. Con este campo relleno y el
campo CCC vacio se podra inferir que la incidencia es de un autbnomo.

e Fechade Transmisidn: Se mostrara en formato dd/mm/aaaa.

e Estado: Estado de la Incidencia. Su contenido sera cualquiera de las opciones de
la lista desplegable del campo del mismo nombre en el formulario de Criterios de
busqueda.

Por dltimo, en la tabla se muestran datos de cada incidencia ordenados por Numero de
Incidencia.
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La Figura- 33, muestra el resultado de pulsar el botén “Buscar”, en el formulario de
Criterios de busqueda, sin establecer ningun criterio de consulta, es decir, sin
cumplimentar ningin campo. En ella se muestran todas las incidencias que el usuario ha

dado de alta independientemente del estado en que se encuentren.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias

Consulta de incidencias

Consulta de incidencias

|

Los campos marcados con (*) son obligaterios.

Criterios de busqueda

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Listado de incidencias

L=

Copyright © Sequridad Secial 2023 Todos los derechos reservados

Numero de incidencia: Mes de liquidacion:
LLP.F.: N.AF.: Estado de la incidencia:
Seleccionar v
Fecha de transmision desde: Fecha de transmision hasta:
2] 2]
Listado de incidencias
Paginas: 4 12 3 4 Siguiente Ultima
Seleccionar Numero de Mes de cee IPF NAF Fecha de Estado
incidencia liquidacion transmision
1T202300000000000078 09/23 01101945864 81722642P 200064627933 19/12/2023 Formulada
RL202300000000000075 1023 409366766 200064627933 12122023 Pe"d‘eme:;fnar fueva
RE202300000000000074 09/23 01101945864 610040182 200070153495 121212023 Formulada
NC202300000000000072 09/23 01101945864 26573025K 481013234928 12/12/2023 Formulada
1T202300000000000071 07/23 01101945864 77096848C 200075427568 121212023 Formulada
1T202300000000000070 08/23 01101945864 00121866N 480112395777 05/12/2023 En tramite
NC202300000000000069 08/22 01101945864 81722642P 480102900487 05/12/2023 En tramite
NC202300000000000066 01/22 01101945864 16609669N 280248034246 19/10/2023 Resuelta
1T202300000000000065 01/22 01002986011 00122418N 280154221203 10/08/2023 Pendiente validar nueva doc
RE202300000000000064 01/22 28244580945 00121886N 280197073981 19/10/2023 En tramite

Figura- 33. Pantalla inicial de consulta de incidencias. Ningun criterio de busqueda

seleccionado.
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Como se observa en la Figura- 33 anterior, la primera columna de la tabla, empezando por
la izquierda, cuyo nombre es “Seleccionar”, contiene un radiobutton para cada una de las
incidencias del listado que son excluyentes. Al pulsar sobre el radiobutton de una incidencia
se selecciona esta y, posteriormente, al pulsar el boton “Ver detalle”, se mostrara la
pantalla de Detalle donde se visualiza el detalle de la incidencia seleccionada.

La Figura- 34 muestra la pantalla de Detalle para una de las incidencias del listado. En este
caso la incidencia esta en estado “Formulada” como se muestra en el campo Estado de la
seccioén “Identificador de laincidencia”.

Pagina 45 de 75



GOBIERNO ~ MINISTERIO
DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL
Y MIGRACIONES

& ciiivis soan Manual usuario ACRASS

Sistema RED
Acredit@: Gestio

<~

Alta de incidencias ‘ Consulta de incidencias ‘

Detalle de incidencia

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCC: 01101945854 Correo electrénico: lorena@inss.es

Identificador de la incidencia

Numero de incidencia: RL202300000000000089 Estado: Formulada FechalHora aitimo estado: 21/12/2023 09:30:25

Ver Histérico de Estados.

Datos de la incidencia

Direccién provincial: BARCELONA Fecha de transmision incidencia: 21/12/2023

Mes liquidacion (mmiaa): 1123

Datos del trabajador/a

Nombre: Pedro Primer apellido: FERNANDEZ Segundo apellido: Burgos

NAF: 480102900487 IPF: 81722642P

Datos de la prestacion

Fecha HG (Hecho causante): 01/09/2023 Fecha inicio incidencia: 05/09/2023 Fecha fin incidencia: 14/09/2023 INSS o Mutua abona prestacién: FRATERNIDAD-MUPRESPA

Adjuntar Documentacién

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documento” para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el botdn *Adjuntar.
Realice esta accién tantas veces como desee sin exceder el espacio maximo disponible de 10MB.

Los documentos se irén afiadiendo  la tabla de la seccién *Documentacion adjunta’

Sdlo se permiten adjuntar documentos con extension pdf, jpg, jpeg y pg

Documento

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia
o] Otro Documento 4 pdf 048387036G 21/12/2023 09:29:34 182KB Empresa
O Otro Documento. pdf 048387036G 21/12/2023 09:26:47 182KB Empresa
Documentacién asociada a la incidencia
Ver Histérico de Documentacién Adjunta.
Observaciones de la Empresa
Puede afiadir una observacion. En esta seccién podra visualizar las 3 (ltimas observaciones.
Para consultar todas debe pulsar & enlace ~VeT NIStOrico de observaciones.”
Observaciones
Escriba fas observaciones que desee
2
Observacion NIF Fecha
observacion 048387026G 21/12/2023 09:27:07

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Histérico de Observaciones

L&~
-

Copyright 2023, Todos los

Figura- 34. Pantalla de Detalle de una incidencia en estado “Formulada”.

Como se puede ver en la Figura- 34, en la pantalla de Detalle no existe el botén “Volver”.
No es necesario puesto que es posible retroceder a la pantalla anterior con la flecha en
sentido a la izquierda que se muestra en la cabecera. La Figura- 35 muestra la flecha en un
recuadro en rojo. Esta permite volver a la pantalla de Criterios de busqueda.
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Sisterna RED

<« Acredit@: Gestion de incidencias

Figura- 35. El botén “Volver”.

La pantalla de Detalle de una incidencia muestra diferentes datos y secciones dependiendo
de los siguientes estados en el que se encuentre: "Formulada”, "En tramite”, "Resuelta”,
"Anulada por el remitente”, "Anulada Plazo cumplido 10 dias", "Pendiente aportar
nueva doc.", "Pendiente validar nueva doc.") y del tipo de incidencia que se haya
seleccionado (IT - Incapacidad Temporal, NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor, RE
-Riesgo durante el embarazo, RL - Riesgo durante la lactancia, CL -
Corresponsabilidad durante la lactancia y CM - Cuidado del menor afectado por
cancer).

En los apartados siguientes se mostraran las pantallas de detalle para los diferentes casos
que se pueden presentar.
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3.2.2.1. Detalle de una incidencia en estado “Formulada”

La Figura- 36 siguiente, muestra la pantalla de Detalle para el caso de una incidencia en
estado “Formulada”. En la seccion “Identificacién de la incidencia” se ha resaltado con

un recuadro en rojo el estado citado.

Sistema RED

Acredii@: Geslion de incidencias

Alla ge Incigencias
Detalle de incidencia
Usuario Autorizado: LORENAGONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048307036G
Datos Empresa/Autonomo
Régimen: 0111 CCC: 01101945864 Correo electrénico: lorena@correscom

Identificador de la incidencia

Numero de incidencia: 1T202300000000000081 Fecha/Hora ltimo estado: 29/09/2023 1130 24

Ver Histérico de Es

05,

Datos de la incidencia

Direccién provincial: MADRID Fecha de transmisién incidencia: 29/09/2023
Mes liquidacién (mm/aa): 06723

Datos del trabajador/a

Nombre: Juan Primer apellido: Lopez Segundo apellido: Gonzalez

NAF: 010025500793 IPF: 58180241A

Datos de la prestacion

Fecha de baja: 02082023 Fecha de alta: 15092023 Contingencia: 1 Enfermedad comin
Recaida: No

Adjuntar Documentacién

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documanto” para localizar ol fichero que quisre adjumar y pulse ef botén "Adjuntar.
Realice esta accidn tantas veces como desee sin exceder el espacio méximo disponible de 10MB

Los documentos se irdn affadiendo a la tabla de la seccidn “Documentacién adjunta”

Sdlo sa parmiten adjuntar decumantos con extansion pdf, jpa, jpeg y png.

Documento

No sa ha seleccionado ningin archivo

Documentacién adjunta

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Historico de Observaciones

L=
.

Copyright © Seguridad Sacial 2023. Todos los derechos resenvados

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia
Olro Documento. por 0483870366 29/09/2023 11:04:04 182K8 Empresa
Parte de Baja de Incapacidad Temporal.pdf 0483870366 28/09/2023 11:03:38 182K8 Empresa
Documentacion asociada a la incidencia
Ver Histérico de Documentacion Agjunta
Observaciones de la Empresa
Puede afiadir una observackin. En esta seccidn podra visualizar las 3 Gllimas observaciones
Para cansultar todas dsbe pulsar el enlace ~ YeT Mistorico de obsenvaciones.”
Observaciones
Esonba las observagiones que deses
Observacion NIF Fecha
Anomalias en el justificante 0483870366 291092023 11:30:24

Consulta ge incigencias

Figura- 36. Detalle de una incidencia en estado “Formulada”.
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Como se observa en la Figura- 36 anterior, en esta pantalla de Detalle, la incidencia esta en
estado “Formulada”. Mientras esté en este estado se permitira, al usuario autorizado que la
dio de alta, aportar nuevos documentos u observaciones para modificarla e incluso anularla.
Si se modifica 0 anula, siempre se dejara registrada en el sistema la fecha y hora del
cambio y el identificador (NIF) del usuario autorizado que lo realizo.

Esta pantalla, para el caso de una incidencia en estado “Formulada”, se compone de las
siguientes secciones:

Seccion Datos Empresa/Autdénomo

Esta seccion tendrda mas o menos datos dependiendo de que se esté dando de alta una
incidencia para una “Empresa” o para un “Autbnomo”.

Para el caso de una “Empresa’”, los datos que se mostraran seran
e Régimen.
e CCC.

e Correo electronico: Se corresponde con el correo electronico del autorizado
RED.

Para el caso de un “Auténomo”, los datos que se mostraran seran
e NAF: Sera el NAF del autbnomo

e Correo electrénico: Se corresponde con el correo electrénico del autorizado
RED.

El caso que se muestra en la Figura- 36 es el de “Empresa”.

Seccion Identificacion de laincidencia

Esta seccién contiene los siguientes datos:

e Numero de incidencia: Coédigo alfanumérico asignado por el sistema a la
incidencia cuando se dio de alta.

e Estado: En este caso “Formulada”:

e Fecha/Hora ultimo estado. Fecha y hora en la que se establecié el ultimo estado
en el que esta la incidencia.

Esta seccion también contiene un enlace denominado “Ver Histoérico de Estados” que
permite acceder a una pantalla para visualizar el historico de estados. En la Figura- 37 se
muestra la seccion de la pantalla de Detalle que contiene este enlace dentro de un recuadro
rojo.
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Identificador de la incidencia

NOmero de incidencia: 1T202300000000000081 Estado: Formulada FechaiHora ultimo estado: 29/09/2023 11:30:24

Ver Histdrico de Estados.

Figura- 37. Detalle de una incidencia. Seccion “ldentificador de la incidencia”. Enlace al histérico
de estados

Si se pulsa en él enlace “Ver Historico de Estados”, se mostrara la pantalla de Histérico
de Estados con un listado de los estados por los que ha pasado la incidencia en su gestion
o tramitacién. En la Figura- 38 se muestra esta pantalla.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

<«

Alta de incidencias ‘ Consulta de incidencias ‘

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Histérico de estados

Namero de incidencia: [T202300000000000081

Estado Fecha Hora Provincia actual

Formulada 29/09/2023 11:30:24 MADRID

Histérico de estados

E%ﬁi g

‘Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 38. Pantalla de Histérico de estados

El contenido de esta pantalla estd compuesto de los siguientes elementos:
- Seccion Historico de estados
Se muestran los siguientes datos:

o Numero de incidencia: Identificador de la incidencia de la cual se esta
viendo su histoérico de estados.

o Tablacon el historico de estados con las siguientes columnas:
» Estado: Estado de la incidencia.
*» Fecha Hora: Fecha/hora en la que se produjo el cambio de estado.

= Provincia: Se mostrara la provincia asignada en ese momento, en
caso de reasignacion entre provincias también se ira mostrando para
ver el histérico de DDPP por las que pasa.
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Para salir de la pantalla de Historico de Estados y volver a la pantalla de
Detalle se pulsara el botéon “Volver” que como ya se conoce es la flecha en
sentido a la izquierda que se muestra en la cabecera. La Figura- 39 muestra la
flecha en un recuadro en rojo.

Sistema RED

<« Acredit@: Gestién de incidencias

Figura- 39. El botén “Volver

Seccion Datos de la incidencia

Esta seccién contiene los siguientes datos:

e Direccidn provincial: Provincia donde se tramitara la incidencia. Este dato solo
se mostrara cuando el autorizado RED que ha dado de alta la incidencia no
pertenezca a la direccion provincial ficticia de Grupos empresariales.

e Fechatransmision incidencia: Fecha en la que se dio de alta la incidencia.

e Mes liquidacion (mm/aa). Mes en el que se debe tramitar la incidencia.

Seccién Datos del trabajador/a

Esta seccién contiene los siguientes datos:
e Nombre: Nombre del trabajador/a.
e Apellidos: Apellidos del trabajador/a.
e NAF: NAF del trabajador/a.
e |PF: NIF del trabajador/a.

Pagina 51 de 75



SECRETARIA DE ESTADO

DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Y PENSIONES
GOBERNO  MINISTERIO
¢ DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL r
3 Y MIGRACIONES )
I dinivissoan Manual usuario ACRASS

Seccion Datos de la prestacion

Esta seccion tendrd datos diferentes dependiendo de la prestacion sobre la que verse la
incidencia (IT - Incapacidad Temporal, NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor, RE -
Riesgo durante el embarazo, RL - Riesgo durante la lactancia, CL -
Corresponsabilidad durante la lactancia y CM - Cuidado del menor afectado por
cancer).

Caso de “IT - Incapacidad Temporal”

Los datos que se muestran son: Fecha baja, Fecha alta, Contingencia, Recaida,
Fecha de proceso anterior recaida (solo si se cumplimentd al dar de alta la
incidencia). La Figura- 40 lo muestra:

Datos de la prestacion
Fecha de baja: 02/08/2023 Fecha de alta: 15/09/2023 Contingencia: 1 Enfermedad comun

Recaida: No

Figura- 40. Seccién “Datos de la prestacion” para IT.

Caso de “NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor”

Los datos que se muestran son: Fecha HC (Hecho Causante), Fecha inicio
periodo de disfrute, Fecha final periodo de disfrute, Parcialidad de la
prestacion periodo de disfrute.

La Figura- 41 lo muestra:

Datos de la prestacién

Fecha HC (Hecho causante): 01/07/2023 Fecha inicio periodo de disfrute: 05/07/2023 Fecha fin periodo de disfrute: 11/07/2023 Parcialidad de la prestacion periodo de disfrute: 75

Figura- 41. Seccion “Datos de la prestacion” para NYCM.

Casode RE,RL, CLy CM

Los campos que se muestran en la seccion Datos de la prestacion para las
prestaciones “RE - Riesgo durante el embarazo”, “RL - Riesgo durante la
lactancia”, “CL - Corresponsabilidad durante la lactancia” y “CM - Cuidado del
menor afectado por cancer” son: Fecha HC (Hecho Causante), Fecha de inicio
incidencia, Fecha de fin incidencia, INSS o Mutua abona prestacion.

La Figura- 42 lo muestra:

Datos de la prestacion

Fecha HC (Hecho causante): 01/07/2023 Fecha inicio incidencia: 05/08/2023 Fecha fin incidencia: 15/08/2023 INSS o Mutua abona prestacion: MAZ MUTUA DE ACCIDENTES DE ZARAGOZA

Figura- 42. Seccion “Datos de la prestacion” para RE, RL, CL y CM.
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Blogue de Documentos adjuntos

Como se dijo en la introduccion a este apartado, mientras que la incidencia dada de alta
este en estado “Formulada” se permitira anadir documentacion.

Asi, este bloque se compone de los siguientes elementos:

Seccion de Adjuntar documentacion
La Figura- 43 muestra esta seccion, exactamente igual que la de la pantalla de

“Captura de datos”, desde donde se puede afadir documentacion:

Adjuntar Documentacion

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documento” para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el botén “Adjuntar.
Realice asta accidn tantas veces como desee sin exceder el espacio maximo disponible de 10MB.

Los documentos se iran afiadiendo a la tabla de la seccion “Documentacion adjunta™

Sdlo se permiten adjuntar documentos con extension pdf, jpg, jpeg y png.

Documento

$‘ 30N T No se ha seleccionado ningun archivo
Adjuntar

Figura- 43. Seccion “Anadir documentacién”

Seccién de Documentacién adjunta
Esta seccidn contiene una tabla con los tres uUltimos documentos adjuntados con
las columnas siguientes:

o Seleccionar: Radiobutton para seleccionar el documento con el fin de poder
visualizarlo.
o Nombre: Nombre del documento.

o NIF: NIF del usuario autorizado que adjunto el documento.
o Fecha: Fechay hora a la que se adjunt6 el documento.
o Tamafo: Tamafno del documento en MB.

o Procedencia: Se corresponde con la entidad que ha adjuntado el
documento. Puede tomar cualquiera de los siguientes valores:

= “Empresa”. Documento adjuntado por el usuario autorizado
RED cuando ha accedido como Empresa.

= “Auténomo”: Documento adjuntado por el usuario autorizado
RED cuando ha accedido como Auténomo.

= “Resoluciéon”: Documento adjuntado por el tramitador cuando
la incidencia se resuelve.

La Figura- 44 lo muestra:
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Documentacion adjunta
Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia

Justificante Registro cuidado menor pdf 048387036G 01/09/2023 11:25:44 184KB Empresa
Otro Documento 4 pdf 048387036G 01/09/2023 10:50°44 182KB Empresa
Parte de Baja de Incapacidad Temporal pdf 048387036G 01/09/2023 10:06:37 182KB Empresa

Documentacion aseciada a la incidencia

Ver documento
Ver Histérico de Documentacién Adjunta.

Figura- 44. Secciéon “Documentaciéon adjunta”

Si en la columna “Seleccionar” de la tabla se pulsa en uno de los radiobutton
correspondiente a un documento (por ejemplo, Justificante de Registro cuidado
menor.pdf que aparece en la Figura- 44) y, a continuacién, se pulsa en el botén
“Ver documento”. Se descargara el documento mostrandose una seccion nueva
denominada “Documentacion” en la cabecera. En la Figura- 45 se muestra esta
seccion y su ubicacion.

Sistema RED
Acredit@: Gestién de incidencias

&«

¥ Documentacion v

Documentos

O Justificante Registro cuidado menor

Alta de incidencias Consulta de incidencias
Detalle de incidencia
Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCC: 01002986011 Correo electrénico: jesus.cebrian@at seg-social.es

Figura- 45 Seccion “Documentacion”. Descarga del documento

En la Figura- 45 anterior, pulsando sobre “Justificante de Registro cuidado
menor.pdf” se visualizara el documento adjuntado en una nueva pestana del
navegador.

Esta seccion también contiene un enlace denominado “Ver Histérico de
Documentacion Adjunta” que permite acceder a una pantalla para visualizar el
histérico de los documentos afiadidos por el autorizado RED o el tramitador. En la
Figura- 46 se muestra la seccién de la pantalla de Detalle que contiene este
enlace dentro de un recuadro rojo.
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Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafo Procedencia
Justificante Registro cuidado menor.pdf 048387036G 01/09/2023 11:25:44 184K8 Empresa
Otro Documento 4.pdf 048387036G 01/09/2023 10:50:44 182KB Empresa
Parte de Baja de Incapacidad Temporal.pdf 048387036G 01/09/2023 10:06:37 182KB Empresa

ociada a la incidencia

Ver Histérico de Documentacién Adjunta

Figura- 46. Detalle de una incidencia. Secciéon “Documentaciéon adjunta”. Enlace al
histérico de Documentacion Adjunta

Si se pulsa en él enlace “Ver Histérico de Documentacién Adjunta”, se mostrara la
pantalla de Histérico de documentacion adjunta con un listado de los documentos
que afiadié el usuario autorizado a la incidencia. En la Figura- 47 se muestra esta
pantalla.

Sistema RED

< Acredit@: Gestion de incidencias e @

Alta de incidencias | Consulta de incidencias ‘

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Historico de documentacion adjunta

Numero de incidencia: NC202300000000000035

Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia
Justificante Registro cuidado menor pdf 048387036G 01/09/2023 11:25:44 184KB Empresa
Otro Documento 4.pdf 048387036G 01/09/2023 10:50:44 182KB Empresa
Otro Documento 3.pdf 048387036G 01/09/2023 08.24.54 182KB Empresa
Otro Documento.pdf 048387036G 31/08/2023 16.00:15 182KB Empresa
imagen1.gif 048387036G 22/06/2023 13.47.35 3.72MB Empresa

Histérico de documentacién adjunta

Eﬁa‘; ez

Copyright @ Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 47. Pantalla de Histérico de Documentacién adjunta

El contenido de esta pantalla esta compuesto de los siguientes elementos:
- Seccion Historico de documentacién adjunta
Se muestran los siguientes datos:

o Numero de incidencia: Identificador de la incidencia de la cual se esta
viendo su histérico de documentacion.

o Tablacon el histérico de documentacién con las siguientes columnas:
= Documento: Contiene el nombre del documento que se adjunto.

= Autorizado: Si la documentacion fue afiadida por el usuario
autorizado se guarda el NIF de este y si fue por el tramitador se
guarda un identificador de este.
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» Fecha Hora: Fecha/hora en la que se afiadio la documentacion.
» Tamafno: Tamafo del documento afiadido en MB.

» Procedencia: Se corresponde con la entidad que ha adjuntado el
documento. Puede tomar cualquiera de los siguientes valores:

e “Empresa”. Documento adjuntado por el usuario autorizado
RED cuando ha accedido como Empresa.

e “Auténomo”: Documento adjuntado por el usuario autorizado
RED cuando ha accedido como Auténomo.

e “Resolucion”: Documento adjuntado por el tramitador cuando
la incidencia se resuelve.

Como se observa en la seccion de “Histérico de documentacion adjunta”, si en la
columna “documento” de la tabla se pulsa en uno de los enlaces correspondiente a
un documento (por ejemplo, Justificante Registro cuidado menor.pdf) se
descargara este mostrandose una seccion denominada “Documentacion” en la
cabecera. En la Figura- 48 siguiente se muestra esta seccion.

Sistema RED

<« Acredit@: Gestion de incidencias e @

% Documentacion v

Documentos

O Justificante Registro cuidado menor

Alta de incidencias Consuita de incidencias

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Historico de documentacion adjunta

Numero de incidencia: NC202300000000000035

Documento NIF Fecha Tamanio Procedencia

Justificante Registro cuidado menor.pdf 048387036G 01/09/2023 11:25:44 184KB Empresa
Otro Documento 4.pdf 048387036G 01/09/2023 10:50:44 182KB Empresa

Otro Documenta 3.pdf 048387036G 01/09/2023 08:24:54 182KB Empresa

Otro Documento.pdf 048387036G 31/08/2023 16:00:15 182KB Empresa
imagen.gif 048387036G 22/06/2023 13:47:35 372mB Empresa

Histérico de documentacion adjunta

;ﬁ cosemo
Lme
H

Figura- 48. Pantalla de Histérico de Documentacién adjunta. Descarga documento.

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Para salir de la pantalla de Historico de Documentacion Adjunta y volver a la pantalla
de Detalle se pulsara el botén “Volver” que como ya se conoce es la flecha en
sentido a la izquierda que se muestra en la cabecera. La Figura- 49 muestra la flecha
en un recuadro en rojo.
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Sisterna RED

<« Acredit@: Gestion de incidencias

Figura- 49. El botén “Volver”

Seccion Observaciones de la Empresa

En esta seccion se podran afiadir nuevas observaciones a la incidencia por parte del
autorizado RED, si lo desea. Se compone de los siguientes elementos:

e Textos informativos: Son los siguientes:

“Puede afadir una observacion. En esta seccién solo podra visualizar las 3 Gltimas
observaciones.

Para consultar todas debe pulsar el enlace “Ver histérico de observaciones.”
e Observaciones: Area de texto para poder escribir nuevas observaciones.

e Ultimas observaciones: Tabla con las tres ultimas observaciones realizadas. Se
compone de las columnas siguientes:

o Observacion: Texto de la observacion.
o NIF: NIF del usuario autorizado que puso la observacion.
o Fecha: Fechay hora de creacion de la observacion.

Esta seccién también contiene un enlace denominado “Ver Histdrico de Observaciones’
gue permite acceder a una pantalla para visualizar el histérico de las observaciones que ha
afiadido el autorizado RED. En la Figura- 50 se muestra la seccion de la pantalla de Detalle
gue contiene este enlace dentro de un recuadro rojo.

Observaciones de la Empresa

En esta seccién podra visualizar las 3 (ltimas observaciones.

Para consultar todas debe pulsar el enlace Ver histérico de observaciones.

Observacion NIF Fecha
Hemos detectado una incidencia en el registro de la solicitud. 048387036G 04/10/2022 15:37:49
El trabajador ha tenido problemas a la hora de solicitar la prestacion. 048387038G 04/10/2022 15:34:53

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Historico de Observaciones

Figura- 50. Detalle de una incidencia. Seccion “Observaciones de la Empresa”. Enlace al
histérico de Observaciones

Si se pulsa en el enlace “Ver Historico de Observaciones”, se mostrara la pantalla de
Histérico de Observaciones con un listado de las observaciones que ha afiadido el usuario
autorizado a la incidencia. En la Figura- 51 se muestra esta pantalla.
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Alta de incidencias Consulta de incidencias

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Histérico de observaciones de la Empresa

Namero de incidencia: NC202200000000000022

Observacién NIF Fecha

Eﬁ =

Histdrico de observaciones de empresa

Hemes detectado una incidencia en el registro de la solicitud 048387036G 04/10/2022 15:37:49

El trabajador ha tenido problemas a la hora de solicitar la prestacion 048387036G 04/10/2022 15:34:53

Copyright © Sequridad Social 2023. Todos los derechos resenvados

Figura- 51. Pantalla de Histérico de Observaciones

El contenido de esta pantalla estd compuesto de los siguientes elementos:

Seccidn Histérico de observaciones de la empresa
Se muestran los siguientes datos:

o Numero de incidencia: Identificador de la incidencia de la cual se esta
viendo su histérico de observaciones.

o Tablacon el histérico de observaciones con las siguientes columnas:
= Observacién: Contiene el texto de la observacion.

= Autorizado: Contiene el NIF del usuario autorizado que afiadio la
observacion.

» Fecha Hora: Contiene la Fecha/hora en la que se afiadid la
observacion.

Para salir de la pantalla de Historico de Observaciones y volver a la pantalla de
Detalle se pulsara el boton “Volver” que como ya se conoce es la flecha en
sentido a la izquierda que se muestra en la cabecera. La Figura- 52 muestra la
flecha en un recuadro en rojo.

Sisterna RED

<« Acredit@: Gestién de incidencias

Figura- 52. El botén “Volver”
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La pantalla de Detalle para el caso de una incidencia en estado “Formulada”, finaliza su
contenido con dos botones:

e Guardar incidencia: Este boton permitira modificar la incidencia con los
documentos y/o las observaciones que se hayan afadido. El estado seguira
siendo “Formulada’.

e Anular Incidencia: Este botdn permitira anular la incidencia. Esta pasara
automaticamente al estado “Anulada por el remitente”.

Si se pulsa el botdén “Guardar incidencia” se guardara la incidencia modificada con los
documentos y/o las observaciones que se hayan afiadido. Esta operacion no cambia el
estado de la incidencia. Su estado seguira siendo “Formulada”.

Si laincidencia se ha guardado correctamente, se mostrara la pantalla de “Modificacion de
incidencia”. La Figura- 53 muestra esta pantalla.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Modificacion de incidencia

Los campos marcadas con () son obligatorios

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos de la incidencia

Su inci seha corr
Numero de la incidencia: NC202300000000000035
Fecha modificacién incidencia: 29/09/2023 13:65:21

NAF: 010025578067

L=

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 53 Pantalla de “Modificacién de incidencia”

Como se observa en la Figura- 53 anterior, el contenido de esta pantalla es una seccion
denominada “Datos de la incidencia” donde se da informacién, que el usuario necesita
conocer después de modificar la incidencia. Esta informacion estd compuesta por un texto
gue indica que la incidencia se ha modificado correctamente. El texto es:

“Su incidencia se ha modificado correctamente.”

Después del texto anterior se presentan unos datos sobre la incidencia modificada que el
usuario necesitara conocer para poder consultar y hacer un seguimiento de ésta. Los datos
son los siguientes:
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e Numero de incidencia: Se mostrara el identificador Unico de la Incidencia que le
asigno el sistema cuando se dio de alta. Este ndmero permite consultar la
incidencia.

e Fecha modificacion incidencia: Se mostrara la fecha/hora en la que se ha
modificado la incidencia en formato (dd/mm/aaaa hh:mm:ss).

e NAF: Este sera el NAF del trabajador para el que se dio de alta la incidencia.

Después de la seccion “Datos de la incidencia” se muestran los botones “Ver
justificante” y “Nueva consulta”. El primero, permite visualizar, en formato PDF, un
justificante con los datos de la incidencia y debe reflejar las modificaciones realizadas a la
incidencia como observaciones o documentacion afiadida. Con el segundo se vuelve a la
pantalla de “Criterios de buUsqueda” para poder realizar una nueva busqueda de
incidencias.

Cuando en la pantalla de modificacion de una incidencia se pulsa el boton “Ver
justificante”, se descargara éste mostrandose una seccion denominada “Documentacién”
en la cabecera. En la Figura- 54 se muestra esta seccion dentro de un recuadro en rojo.

Sistema RED
Acredit@: Gesti6n de incidencias

% Documentacion v

Informes
B JUSTIFICANTE

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Modificacion de incidencia

Los campos

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos de la incidencia

Su inci se ha corr
Mamero de la incidencia: NC202300000000000035
Fecha modificacién incidencia: 29/09/2023 13:55:21

NAF: 010025578067

Gomno
DEESTANA

Copyright & Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 54 Seccion “Documentacion”- Modificacion. Descarga del justificante
En la Figura- 54 anterior, pulsando sobre el enlace “JUSTIFICANTE” se descargara el
justificante de la incidencia en formato PDF donde se mostrara la nueva observacion y/o el
nuevo documento afiadido a la incidencia.
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Las figuras Figura- 55 y Figura- 56 muestran el justificante antes de la modificacion y
después de ella, respectivamente. En la 56 se muestran las observaciones vy
documentacion afiadidas.

o o
DATOS COMPLETOS DE LA INCIDENCIA

DATOS DE LA INCIDENCIA

| Tipo de incidencia |RE - Riesgos durante el embarazo ‘
DATOS EMPRESA/AUTONOMO

[Regimen Jo111 Jece [01101945864 |
|Corren electrénico |Lorena@correo.oom \ Mes de liquidacién \031'23 }

DATOS DEL TRABAJADOR/A

[Nombre [duan [Apeliidos [ Lopez soto |
[nar [010019185767 [ipe | 532180088 \
DATOS DEL PRESTACION

[Fecha de hecho [ 1310212023 [Fecha inicio incidencia [ 1410212023 \

|Fecha fin incidencia [ 060312023 [INSS o Mutua abona i6n | FREMAP |

OBSERVACIONES

|Ub5€f\'3=iﬂﬂ 1 |Se han detectado errores en el justificante de registro ]
DOCUMENTOS ADJUNTOS

[Documentos [Tamario |
I Justificante Registro Riesgo durante el embarazo.pdf {185KB ]

Figura- 55 Justificante antes de la modificacion
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oo
DATOS COMPLETOS DE LA INCIDENCIA

DATOS DE LA INCIDENCIA

| Tipo de incidencia |RE - Riesgos durante el embarazo ‘

DATOS EMPRESA/AUTONOMO

[Regimen Jo111 lece [01101945864 |
|Can'eu electrénico |Lorena@|:um§ﬂ,mm ‘ Mes de liquidacion ‘03!23 }

DATOS DEL TRABAJADOR/A

[Nombre: [Juan [Apelidos [ Lopez soto \
[narF | 010019185767 |iPF | 532189088 \
DATOS DEL PRESTACION
[Fecha de necho causante [ 1310212023 [ Fecha inicio incidencia [ 1410272023 |
|Fecha fin incidencia [os/0312023 [INSS o Mutua abona prestacion | FREMAP |
OBSERVACIONES

I |UbGEWEEi0ﬂ 1 | Datos errdneos en el justificante de registro ‘I
|0bﬁer\'aﬂi6ﬂ 2 |Se han detectado errores en el justificante de registro J
DOCUMENTOS ADJUNTOS
D Tamario
Otro Documento 2.pdf 182KB
Otro Documento.pdf 182KB
Justificante Registro Riesgo durante el embarazo.pdf 185KB

Figura- 56 Justificante después de la modificacion

Si en la pantalla de Detalle se pulsa el botén Anular incidencia la incidencia se anula de
manera légica simplemente haciéndola pasar al estado “Anulada por el remitente”. Si
se ha anulado correctamente, se mostrara la pantalla de “Anulacion de incidencia”. La
Figura- 57 muestra esta pantalla.
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Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Anulacion de incidencia
Los campos marcados con (*) son obligatorios.
Datos de la incidencia

Su incidencia se ha anulado correctamente.
Nimero de la incidencia: RL202300000000000076
Fecha modificacién incidencia: 29/09/2023 14:17:02
NAF: 010015487239

comEmo
DE AR

Copyright @ Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 57 Pantalla de “Anulacion de incidencia”

Como se observa en la imagen Figura- 57, el contenido de esta pantalla es una seccion
denominada “Datos de la incidencia” donde se da informacién, que el usuario necesita
conocer después de modificar la incidencia. Esta informacion estd compuesta por un texto
gue indica que la incidencia se ha anulado correctamente. El texto es:

“Su incidencia se ha anulado correctamente.”
Después del texto anterior se presentan los mismos datos sobre la incidencia anulada que
en la pantalla de finalizacién de modificacion de la incidencia.

e NUmero de incidencia: Se mostrara el identificador Unico de la Incidencia
proporcionado por el sistema cuando se dio de alta.

e Fecha modificacion incidencia: Se mostrara la fecha/hora en la que se ha
anulado la incidencia en formato (dd/mm/aaaa hh:mm:ss).

e NAF: Este sera el NAF del trabajador para el que se dio de alta la incidencia.

Finalmente, en el pie de la pagina se muestra el botdn “Nueva consulta” que permitird
volver a la pantalla de “Criterios de busqueda” para poder realizar una nueva busqueda
de incidencias.
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3.2.2.2. Detalle de una incidencia en los estados “En tramite”, “Pendiente validar
nueva doc.” y “Anulada por el remitente”

La Figura- 58 siguiente muestra la pantalla de Detalle para el caso de una incidencia en
estado “Pendiente validar nueva doc.”. En la seccion “Identificacién de laincidencia” se
ha resaltado con un recuadro en rojo el estado citado. Para los casos en que la incidencia
esta en el estado “En tramite” o “Anulada por el remitente”, la pantalla de Detalle es la
misma, salvo el estado.

Sistema RED
Acredit@: Gestion de incidencias

e

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Detalle de incidencia

Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048287036G

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCC: 01101945864 Correo electrénico: jose@inss.es

Identificador de la incidencia

Numero de incidencia: 17202300000000000070 | Estado: Entramite | Fecha/Hora Gltimo estado: 11/12/2023 13:44:36

Ver Historico de Estados

Datos de la incidencia

Direccion provincial: BARCELONA Fecha de transmisién incidencia: 05/12/2023

Mes liquidacion (mm/aa): 08/23

Datos del trabajador/a

Nombre: Pedro Primer apellido: FERNANDEZ Segundo apellido: Burgos

NAF: 480112335777 IPF: 00121866N

Datos de la prestacion

Fecha de baja: 02/08/2023 Fecha de alta: 09/08/2023 Contingencia: 1 Enfermedad comin

Recaida: No

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia

Parte de Baja de Incapacidad Temporal.pdf 048387036G 05/12/2023 16:45:41 182KB Empresa

Documentacion asociada a la incidencia

Ver Historico de Documentacién Adjunta

Observaciones de la Empresa

En esta seccion podra visualizar las 3 dltimas observaciones.

Para consultar todas debe pulsar el enlace V€T histérico de observaciones.

Observacion NIF Fecha

Ejemplo de observaciones 048387036G 05/12/2023 16:46:38

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Histérico de Observaciones

P~

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 58 Detalle de una incidencia en estado “En tramite”.

Pagina 64 de 75



SECRETARIA DE ESTADO
DE LA SEGURIDAD SOCIAL
Y PENSIONES

DE ESPANA DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL f

7 GOBIERNO MINISTERIO
Y MIGRACIONES ——
J SEGURIDAD SOCIAL Manual usuario ACRASS

Como se observa en la Figura- 58 anterior, en esta pantalla de Detalle, la incidencia esta en
estado “En tramite”, como se muestra en el campo “Estado” de la seccion “Identificador
de la incidencia” dentro de un recuadro en rojo. En los otros dos casos el campo “Estado”
tendrd como valor “Pendiente validar nueva doc.” y “Anulada por el remitente”. Para los
tres casos, la pantalla de Detalle tiene las mismas secciones que para una incidencia en
estado “Formulada”. Sin embargo, una incidencia en cualquiera de los tres estados no
puede ser modificada, es decir, no es posible afladir mas observaciones ni mas
documentacion, pero si puede ser anulada en los casos en que el estado es “En tramite”
o “Pendiente validar nueva doc.”. Esto implica diferencias en la pantalla de detalle en la
Seccién de Observaciones de la Empresa, en el Bloque de Documentos adjuntos y en
el conjunto de botones funcionales con respecto a una incidencia en estado
“‘Formulada”. Las diferencias son estas:

- Seccidon Observaciones de la Empresa

En esta seccibn, para este caso, no se podran afiadir nuevas observaciones a la
incidencia. Por tanto, no se muestra el area de texto para poder escribirlas. Si se
conserva la tabla de Ultimas observaciones (Ver Figura- 58).

- Blogue de Documentos adjuntos

En este bloque, para este caso, no se muestra la Seccion de Adjuntar
documentacion, puesto que, como no es posible adjuntar mas documentacion
no es necesaria. Si se conserva la Seccion de Documentacion adjunta y el
enlace al “Histoérico de documentacion adjunta” (Ver Figura- 58).

- Botones funcionales

No se muestra el boton “Guardar incidencia”, pero si el de “Anular incidencia”
(Ver Figura- 58). Solo en los casos en que el estado es “En tramite” o
‘Pendiente validar nueva doc.”

Como en el caso de una incidencia en estado “Formulada”, si en la columna “Seleccionar”
de la tabla contenida en la Seccion “Documentacion adjunta”, se pulsa en uno de los
radiobutton correspondiente a un documento (por ejemplo, Parte de baja de Incapacidad
Temporal.pdf que aparece en la Figura- 58) y, a continuacion, se pulsa en el botén “Ver
documento”, se descargara el documento mostrandose una seccion nueva denominada
“‘Documentacion” en la cabecera. En la Figura- 59 se muestra esta seccion y su ubicacion.
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Sistema RED

Acredit@ Gestion de incidencias

¥ Documentacién v

Documentos

[ Parte de baja de Incapacidad Temporal

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Detalle de incidencia
Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos Empresa/Autonomo

NAF: 010015487235 COTeo electrénico: juansspaf@gmail com

Figura- 59 Seccién “Documentacién”. Descarga del documento

En la Figura- 59 anterior, pulsando sobre “Parte de baja de Incapacidad Temporal.pdf” se
visualizara el documento adjuntado en una nueva pestafia del navegador.
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3.2.2.3. Detalle de Incidencia para el estado “Pendiente de aportar nueva doc.”

La Figura- 60 muestra la pantalla de Detalle para el caso de una incidencia en estado
‘Pendiente aportar nueva doc.”. En la seccion “Identificacion de la incidencia” se ha

resaltado con un recuadro en rojo el estado citado.

stion de incidancias

Detalle de incidencia
Usuario Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G
Datos Empresa/Autonomo

NAF: Correo i

Identificador de la incidencia

Alta da incidencias Consulta de incidencias

Numero de incidencia: RL2023

000075 | Estado: Pendienie aporiar nueva doc.| Fecha/Hora Gltimo estado: 21/12/2023 11:28117

Ver Histérico de Fstados

Datos de la incidencia

Direccién provincial: BasCELONA Fecha de transmision incidencia: 1211272023
Mes liquidacion (mm/aa): 10723

Datos del trabajador/a

Nombre: Alonso Primer apellido: Gonzaez Segundo apellido: Reyes

NAF: 200064627933 IPF: 409368766

Datos de la prestacion

Observaciones de la Direccién Provincial

Observacion
Falta el justificante de registro

Observaciones de la Direccitn Provincial asociades a la incidencia

Adjuntar Documentacion

Fecha HC (Hecho causante): 05/12/2023 Fecha inicio incidencia: 0711212023 Fecha fin incidencia: 11/12/2023 INSS o Mutua abona prestacion: ASEPEYO

Fecha

211272023 11:2817

Si no desea adjuntar documentacion, deberd seleccionar 1a casilla "No adjuntar nueva documentacian® e infroducir una observacion.
0 No apartar nueva dogumentacion

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documento’ para localizar el fichero que quiere adjuntar v pulse el boton “Adjuntar
Realloe esta accion tantas veces como desee sin exceder el espacic maximo disponibe de 10MB.

Los documentos se irn afiadiendo a ta tabla o8 ia Seccién “DoCUMENtacon adjunta”

Stia se permiten adjuntar documentos con extension pdf, jpg, jpeg y png.

Documenta

B o se ha seleccionzdo ningin archiv [ Adumar |

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha
Justificante Regisiro Comesponsabilidad Lactancia pdf (483870366 1241202023 11 5028
Documentacion asociada & la incidencia

wer Histgrico de Documenlacion Adjunta

Observaciones de la Empresa

Puede afiadir una observacion. En esta seccion podrd visualizar las 3 uitmas observaciones.
Fara consullar (ogas debe puisar el eniace e Nistérico de observaciones.

Observaciones

Escriba las observaciones que desee

Observacion NIF
Prueba de 0bsarvaciongs 0483670366

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Historico de Observaciones

Capyright © Seguriced Social 2023. Tados los derechos resenvadas

Tamafio Procedencia
185KE Autdnomo
4
Fecha

12/12/2023 11°50'33

Figura- 60 Detalle de una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.”.
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Como se observa en la Figura- 60 anterior, la pantalla de Detalle para una incidencia en
estado “Pendiente aportar nueva doc.” posee las mismas secciones de datos que una
incidencia “Formulada”. Mientras esté en este estado (“‘Pendiente aportar nueva
documentacion”) se permitira, al usuario autorizado que la dio de alta, aportar nueva
documentacion, afiadir nuevas observaciones e incluso anular la incidencia. Si se modifica
0 anula, siempre se dejara registrada en el sistema la fecha y hora del cambio y el
identificador (NIF) del usuario autorizado que lo realizo.

Las diferencias con una incidencia “Formulada” son las siguientes.

1) La primera es que para una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.” se
aflade una nueva seccion denominada “Observaciones de la Direccion provincial

Seccion nueva Observaciones de la Direccidon Provincial

Cuando un tramitador de una Direccion Provincial (DP), tanto normal (Madrid,
Barcelona, etc.) como de la ficticia Grupos empresariales, requiere que el
autorizado RED aporte documentacion que le falta a la incidencia, puede incluir una
observacion especificando qué documentacion falta. Este campo estara visible para
el usuario autorizado, cuando el estado de la incidencia sea “Pendiente aportar
nueva doc” y la consulte.

Se mantendra un histérico de estas observaciones de la DP al igual que las
observaciones realizadas por parte del usuario autorizado. Asi, esta seccidén también
incluye una tabla cuyo contenido sera un listado de las observaciones realizadas por
la DP. Solo tendra dos columnas:

e Observacion: Mostrara el texto de las observaciones.

e Fecha: Fecha en la que se escribié la observacion en formato (dd/MM/aaaa
hh:mm:ss).

La Figura- 61 muestra lo expuesto.

Observaciones de la Direccién Provincial

Observacion Fecha

Falta documentacidn

Figura- 61 Detalle de una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.”. Nueva seccion
“Observaciones de la Direccion Provincial”
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2) La segunda es que para una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.” es
obligatorio aportar documentacién o escribir una observacion de empresa. Por
esta razon, la seccién Adjuntar Documentacion contiene un ckeckbox con el texto “No
aportar nueva documentacion” como se muestra en la Figura- 62, resaltado en rojo.

Adjuntar Documentacién

Sino desea adjuntar documentacion, deberd seleccionar la casilla "Mo adjuntar nueva documentacion” e introducir una observacidn.

[J No aportar nueva documentacion

Para adjuntar documentacion, pulse en el campo “Documente” para localizar el fichero que quiere adjuntar y pulse el botén “Adjuntar.
Realice esta accion tantas veces como desee sin exceder el espacio méximo disponible de 10MB

Los documentos se irdn afiadiende a la tabla de la seccién "Documentacion adjunta”

Sélo se permiten adjuntar documentos con extensidn pdf, jpg. jpeg v png.

Documento

'rT\‘ 1255 LU No se ha seleccionado ningin archive Adjuntar

Figura- 62 Secciéon Adjuntar Documentacion. Checkbox “No aportar nueva documentaciéon”

Si se activa el checkbox, permite no aportar documentacion, con lo que la seccion
Adjuntar Documentacién solo muestra el texto:

“Si no desea adjuntar documentacion, debera seleccionar la casilla "No adjuntar nueva
documentacion” e introducir una observacion.”

y el checkbox activado, como se muestra en la Figura-63.

Adjuntar Documentacién

Sino desea adjuntar documentacion, deberd seleccionar la casilla "No adjuntar nueva documentacion”  introducir una observacion.

No aportar nueva documentacion

Figura- 63 Seccion Adjuntar Documentacion. Checkbox “No aportar nueva documentacién”
activado

Esto implica que sera obligatorio escribir una observacion en la seccién Observaciones
de la Empresa.

Si, por el contrario, se desactiva el checkbox, la seccion Adjuntar Documentacion
volvera a tener el aspecto mostrado en la Figura 62, permitiendo aportar documentacion
Yy no sera necesario escribir ninguna observacién en la seccién Observaciones de la
Empresa.
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3) La tercera diferencia esta en los botones funcionales que se muestran a continuacion:

Botones Funcionales

La diferencia es que el boton “Guardar incidencia” que se muestra en una incidencia
‘Formulada”, en una “Pendiente aportar nueva doc.” se denomina “Modificar
incidencia”, pero su efecto es el mismo, Guardar en el sistema la documentacion u
observacion faltante que debe afiadir el usuario autorizado.

La Figura- 64 muestra lo que se ha expuesto.

Figura- 64 Detalle de una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.”. Botén modificar
incidencia.

El usuario autorizado, a la vista de las observaciones de la direccidén provincial realizadas
por el tramitador, si desea aportar la documentacion que se le solicita, dejara desactivado el
checkbox “No aportar nueva documentacién” y adjuntard el documento que se solicita
desde la seccion “Adjuntar Documentacion”. La Figura- 65 muestra la seccidn
‘Documentacion adjunta” en la que a la tabla de documentos adjuntos se ha afiadido el
documento que se solicita que se muestra en un recuadro en rojo.

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia

Documento solicitado. pdf 048387036G 02/10/2023 09.17.55 182KB Empresa
Otro documento.pdf 048387036G 30/06/2023 13:05:32 182KB Empresa

Parte de baja Incapacidad Temporal pdf 0483870366 30/06/2023 10.48:46 182KB Empresa

Ver Histénco de Documentacion Adjunta

. ¥ coseno
Al cemmn
: : a

Copyright © Seguidad Social 2023. Todos los derechos reservados

Figura- 65 Detalle de una incidencia en estado “Pendiente aportar nueva doc.”. Documento
solicitado afiadido.

A continuacion, se pulsa el boton “Modificar incidencia” que guarda la documentacion
adjuntada, que se solicitaba, a la vista de las observaciones de la direccion provincial,
pasando la incidencia al estado: “Pendiente validar nueva doc.”.

Si el usuario autorizado, a la vista de las observaciones de la direccidén provincial realizadas
por el tramitador, ve que no es necesario aportar documentacion, activara el checkbox “No
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aportar nueva documentacion” y escribira una observacion en la seccion
“‘Observaciones de la empresa’.

A continuacion, se pulsa el botén “Modificar incidencia” que guarda la nueva observacion
de empresa, a la vista de las observaciones de la direccién provincial, pasando la incidencia
al estado: “Pendiente validar nueva doc.”.

Como en el caso de una incidencia en estado “Formulada” si se pulsa el botén Anular
incidencia esta pasara al estado “Anulada por el remitente”.

Si sucede que el usuario no adjunta la documentacion solicitada, estando
desactivado el checkbox “No aportar nueva documentacion”, y pulsa el botdén
“‘Modificar incidencia” se le mostrara un mensaje de error informandole de que es
obligatorio introducir un documento o marcar el check de no adjuntar nueva
documentacion.

Si sucede que el usuario no escribe una observacion de empresa, estando activado
el checkbox “No aportar nueva documentaciéon”, y pulsa el botén “Modificar
incidencia” se le mostrara un mensaje de error informandole de que no es posible
modificar la incidencia si selecciona que no quiere aportar nueva documentacion sin
introducir una observacion.
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3.2.2.4. Detalle de Incidencia para el estado “Resuelta”

La Figura- 66 muestra la pantalla de Detalle para el caso de una incidencia en estado
‘Resuelta”. En la secciéon “ldentificacion de la incidencia” se ha resaltado con un
recuadro en rojo el estado citado.

Sistema RED

i6n de incidencias

Alta de incidencias Consulta de incidencias

Detalle de incidencia

Usuaric Autorizado: LORENA GONZALEZ FERNANDEZ NIF: 048387036G

Datos Empresa/Autonomo

Régimen: 0111 CCC: 01002986011 Correo electronico: alex@gmail.com

Identificador de la incidencia

Nimero de incidencia: [T202200000000000027 | Estado: Resueita | Fecha/Hora Gltimo estado: 23/08/2023 10:13:51

Ver Histérico de Estados.

Datos de la incidencia

Fecha de transmision incidencia: 15/11/2022

Mes liquidacion (mm/aa): 01/23

Datos del trabajador/a

Nombre: LUCAS Primerapellido: LUCE Segundo apellido: LUIS

NAF: 200070153495 IPF: 61004018Z

Datos de la prestacion

Fecha de baja: 19/01/2023 Fecha de alta: 22/01/2023 Contingencia: 1 Enfermedad comun

Recaida: No

Documentacion adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamafio Procedencia
O Otro Documento.pdf 048387036G 21/02/2023 12:15:40 182KB Empresa
(e} Parte de Baja pdf 048387036G 15/11/2022 11:5017 182KB Empresa

Documentacion asociada a |a incidencia

Ver Historico de Documentacién Adjunta.

Observaciones de la Empresa

En esta seccion podra visualizar las 3 (itimas observaciones.

Para consultar todas debe pulsar el enlace  Ve" NIStOrico de observaciones.

Observacion NIF Fecha

Hemos observado que el parte de baja es incorrecto 048387036G 15/11/2022 08:21:33

Observaciones de la empresa asociadas a la incidencia

Ver Histérica de Observaciones.

Resolucion

Observaciones: Probar resclucién desde S3CC

L=

Copyright © Seguridad Social 2023. Todos 105 derechos reservados

Figura- 66 Detalle de una incidencia en estado “Resuelta”

Pagina 72 de 75



SECRETARIA DE ESTADO
$s LA SEGURIDAD SOCIAL

GOBIERNO  MINISTERIO
DEESPANA  DE INCLUSION, SEGURIDAD SOCIAL ,
Y MIGRACIONES Km—— _
J AP Manual usuario ACRASS

Como se observa en la Figura- 66 anterior, la pantalla de Detalle para una incidencia en
estado “Resuelta” posee las mismas secciones de datos que una incidencia “En tramite”.

La unica diferencia entre ambos estados es que en el estado “Resuelta” se afade una
nueva seccioén denominada “Resolucién”

Seccion Resolucion

Esta sera una seccion que incluye, inicamente el texto escrito por un tramitador cuando ha
decidido que la incidencia se puede resolver. La Figura- 67 muestra esta seccion.

Resolucién

Observaciones: Se resuelve por el INSS

Figura- 67 Detalle de una incidencia en estado “Resuelta”. Secciéon “Resolucion”

Otra diferencia es que, si el tramitador, a parte de la observacion de resolucion, también ha
afadido documentacion de resolucion, esta seré visible en la tabla de documentacion en la
seccion “Documentacion adjunta”. La Figura- 68 muestra este documento adicional dentro
de un recuadro en rojo y su la columna Procedencia con el valor Resolucion.

Documentacioén adjunta

Seleccionar Documento NIF Fecha Tamahio Procedencia

Parte de baja

Ver Hist

Figura- 68 Detalle de una incidencia en estado “Resuelta”. Documentacion de resoluciéon
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4. GLOSARIO DE TERMINOS
Términos Descripcion

Se trata del régimen de cotizacion a la Seguridad Social
Régimen de la empresa a la que pertenece el trabajador. Esta
compuesto por 4 digitos numeéricos.

Es el cédigo de cuenta de cotizaciéon que identifica a la
empresa. El primer campo de 2 digitos se refiere al
cédigo asociado a la provincia y el segundo, de 9 digitos,

Cédigo Cuenta de Cotizacién (CCC) contiene el codigo en si.

También se puede hacer referencia al cédigo cuenta de
cotizacion como la secuencia numérica que agrupa el
régimen con el codigo CCC que se acaba de indicar.

Numero de Afiliacion ala Seg. Social (NAF) | NAF del trabajador.

Identificador Unico de una Incidencia dada de alta,
proporcionado por el sistema.

Este nimero de incidencia serd un dato alfanumérico de
20 caracteres. Los 2 primeros, empezando por la
izquierda, corresponderan con el tipo de incidencia de la
siguiente manera:

- IT: Incapacidad temporal.

- NC: Nacimiento y Cuidado del menor.
Numero de incidencia - RE: Riesgo durante el embarazo.

- RL: Riesgo durante la lactancia.

- CL: Corresponsabilidad durante la lactancia.
- CM: Cuidado del menor afectado por cancer.

Los 4 caracteres siguientes corresponderan con el afio
(aaaa).

Los 14 caracteres siguientes serd un nimero secuencial.
Ejemplos:IT202200000000000001, NC202200000000000002, etc

Tipo de prestacion sobre la que versa la incidencia:
- IT - Incapacidad Temporal

- NYCM - Nacimiento y Cuidado del menor

Tipo de incidencia - RE - Riesgo durante el embarazo

- RL - Riesgo durante la lactancia

- CL - Corresponsabilidad durante la lactancia

- CM - Cuidado del menor afectado por cancer
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Fecha transmisién incidencia Fecha en la que se formula la incidencia

Provincia a la que pertenece y donde se gestiona la
incidencia. Se debe distinguir entre direcciones
Direccién Provincial provinciales normales (Madrid, Barcelona, etc.) y una
direccion provincial ficticia denominada Grupos
empresariales.

Mes liquidacién Mes en el que se debe tramitar la incidencia (mm/aa).

Fecha HC Fecha del hecho causante de una incidencia.

Es la fecha en la que se comienza a disfrutar de la
prestacion de tipo NYCM - Nacimiento y Cuidado del
menor afectado en la incidencia ya sea periodo
obligatorio, todo continuado o un periodo sucesivo

Fecha inicio periodo de disfrute

Es la fecha en la que se finaliza de disfrutar de la
prestacion de tipo NYCM - Nacimiento y Cuidado del
menor afectado en la incidencia ya sea periodo
obligatorio, todo continuado o un periodo sucesivo

Fecha fin periodo de disfrute

Tanto por ciento de periodo disfrutado afectado en la

Parcialidad de la prestacion periodo de incidencia en el caso de que el periodo se disfrute a

disfrute tiempo parcial (0 a100)
Estado en el que se encuentra una incidencia a lo largo
de su gestién o tramitacién. Sus posibles valores son:
o ‘Formulada’.
o ‘En tramite’.
o ‘En tramite en otra provincia’.
Estado o ‘Resuelta’.

o ‘Anulada por el remitente’.
o ‘Anulada Plazo cumplido 10 dias’
o ‘Pendiente aportar nueva doc.’.

o ‘Pendiente validar nueva doc.’.

Pagina 75 de 75



