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1. INTRODUCCIÓN 

1.1. Objetivo del documento 

El objetivo de este documento es facilitar a los usuarios una guía para la utilización de la 

aplicación INCAWEB (Gestión On-Line de Partes de Incapacidad Temporal), mostrando la 

navegación por las diferentes pantallas y las acciones que se pueden realizar en cada una 

de ellas. 

2. ÁMBITO Y ALCANCE DEL PROYECTO 

2.1. Objetivos del proyecto 

INCAWEB es una aplicación incluida dentro del Sistema RED-online, que permite a las 

empresas gestionar los partes de Incapacidad Temporal de sus trabajadores. 

El acceso al sistema Red está limitado a personas autorizadas y las autorizaciones de 

cuentas de cotización (CCC). También existe un control entre la persona que accede y los 

CCC sobre los que puede actuar. 

2.2. Alcance del proyecto 

INCAWEB es un servicio accesible a través de Internet, destinado a aquellos usuarios que 

dispongan de un certificado digital y estén autorizados en el Sistema Red de la Tesorería 

General de la Seguridad Social (TGSS). 

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 página de inicio de la web de la Seguridad Social y el enlace 

de entrada al Sistema RED (marcado con un recuadro rojo). 

 

http://www.seg-social.es/
http://www.seg-social.es/
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Si se pulsa en el enlace SISTEMA RED/SISTEMA DE LIQUIDACIÓN DIRECTA, se muestra 

una nueva pantalla, con el enlace ñAcceso al Sistema REDò, como se ve en la imagen 

siguiente (enlace marcado con un recuadro rojo). 
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Al pulsar en el enlace ñAcceso al Sistema REDò, se llega a una nueva pantalla con un nuevo 

enlace denominado ñAcceso al Sistema RED onlineò. La imagen siguiente, muestra la 

pantalla con el enlace (marcado con un recuadro rojo). 
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Al pulsar en el enlace ñAcceso al Sistema RED onlineò, se inicia la autenticaci·n del usuario 

que entra en el sistema RED. 
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Una vez validado el usuario, se accede a la siguiente pantalla, que muestra el listado de 

servicios disponibles.  

 

En esta pantalla, hay que pulsar en el enlace ñIncapacidad temporal Onlineò y se accede a la 

aplicación INCAWEB. 
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3.2. Descripción funcional 

La aplicación INCAWEB permite a las empresas colaboradoras por contingencias 

profesionales y a las empresas excluidas de Incapacidad Temporal por contingencias 

comunes, gestionar los partes de Incapacidad Temporal (alta, baja, y confirmación) de sus 

trabajadores. 

Para el resto de los casos, las empresas únicamente podrán gestionar partes de datos 

económicos, una vez que dichas empresas hayan recibido la información de los partes de 

baja por el FIE/FIER. 

A través de un menú se podrán realizar diferentes actuaciones sobre los partes médicos 

enviados a través del Sistema RED:  

- Grabación de partes. 

- Consulta de partes. 

- Anulación de partes. 

- Emisión de informes. 
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3.3. Menú de Partes enviados por el Sistema RED 

Desde el sistema de pestañas, que se muestra en la imagen siguiente, se accede a las 

distintas operaciones disponibles relativas a los partes de incapacidad temporal. 

 

Ilustración 1. Sistema de pestañas 

Como se observa en la imagen anterior, el número de pestañas es dos.  

Con la primera Grabación partes, que se muestra por defecto, se realizarán las operaciones 

de grabación de cualquier tipo de parte (Baja, Confirmación, Alta y Datos económicos). 

Con la segunda Consulta partes, se podrán: 

- Consultar los partes grabados. Se mostrará un listado de estos en una tabla, 

según un criterio de búsqueda. 

- Desde el listado de los partes citado, se podrá realizar la anulación de un parte. 

- Cuando se consulte el detalle de un parte, se podrá emitir un informe de este. 

Todas estas funcionalidades se verán en los siguientes apartados. 
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3.3.1. Grabación de partes de Incapacidad Temporal  

En la imagen siguiente, se muestra la pantalla que permite realizar la Grabación de los partes 

de Incapacidad Temporal. 

 

Ilustración 2. Pantalla de Grabación de partes de Incapacidad Temporal 

 
Como se ve en la pantalla anterior, la sección de Grabación de partes se utiliza para la 

grabación de los partes de datos económicos y de los distintos tipos de partes de incapacidad 

temporal.  

Como se observa en la imagen anterior, la sección citada consta, inicialmente, de los 

siguientes campos: 

 
V Régimen. 

V C.C.C.: Código de cuenta de Cotización. Este campo se ocultará para los 

regímenes 0521 y 0825 como se muestra en la imagen siguiente. 

 

Ilustración 3. Campo CCC oculto para los regímenes 0521 y 0825. 

V N.A.F.: Número de Afiliación. 

V Contingencias: (Tipos de contingencia). 

V Fecha de baja. 
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El proceso de grabación consta de dos fases: 

En una primera fase se introducirán los datos que identifican a la Empresa (Régimen y 

C.C.C.), al Trabajador (N.A.F.) y al parte médico a grabar (Contingencia y Fecha de baja), 

es obligatorio informar todos los campos.  

Al pulsar el bot·n ñAceptarò, una vez realizadas las validaciones individuales de cada uno de 

los campos, se comprueba si el usuario RED tiene autorizado el código de cuenta de 

cotización y si hay incompatibilidades de las fechas de los distintos partes (fecha de baja 

médica, fecha de confirmación o fecha de alta médica) con los procesos de Incapacidad 

Temporal previamente grabados en la base de datos. Si todo es correcto, dependiendo del 

tipo de Empresa, se cargará automáticamente el formulario relativo al parte de Datos 

Económicos o bien se facilitará la posibilidad de seleccionar el tipo de parte a grabar (Alta, 

Baja, Confirmación), en este caso, al seleccionar un tipo de parte se cargará 

automáticamente, en la parte inferior de la pantalla, el formulario correspondiente. 

Una vez que el formulario ñDatos generalesò contiene los datos necesarios se pulsa el bot·n 

ñAceptarò. Si los datos cumplimentados no son correctos se volverá a mostrar la página con 

un cuadro explicativo de los problemas encontrados y se marcarán los campos dónde se han 

detectado los problemas. La imagen siguiente lo muestra. 

 

Ilustración 4. Mensajes de error. 

 

Si, por el contrario, los datos cumplimentados son correctos, dependiendo del tipo de 

empresa, se cargará automáticamente el formulario de datos económicos, o bien, se podrá 

seleccionar el tipo de parte que se quiera grabar, en cuyo caso la sección de Datos 

generales, mostrará nuevos campos, como se observa en la imagen siguiente. 
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Ilustración 5. Selección del parte 

Como se ve en la imagen anterior, cuando las validaciones son tales que se detecta que el 

parte no es de datos económicos se muestra la misma pantalla con los datos de los campos 

cumplimentados anteriormente no editables y debajo tres campos nuevos:  

 

V Partes: Tipo de parte (Baja, Confirmación o Alta). Campo obligatorio. 

V Tipo de proceso: Dependiendo de la estimación de duración. Campo no 

obligatorio. 

V Situación del trabajador: Activo o perceptor de prestación. Campo no 

obligatorio. 

Seleccionado el tipo de parte (Baja, Confirmación o Alta), a continuación de la sección de 

ñDatos generalesò, se mostrará el formulario correspondiente del tipo de parte seleccionado, 

que habrá que cumplimentar. 

  

Si no se ha pasado por la pantalla anterior, puesto que con las validaciones se ha detectado 

que el parte es de datos económicos, automáticamente, a continuación de la sección de 

ñDatos generalesò, se mostrará el formulario de datos económicos. 

En cualquiera de los dos casos, al presentarse el formulario, se alcanza la segunda fase del 

proceso de grabación. 

En la segunda fase, una vez cumplimentado el formulario correspondiente, pulsando el botón 

"Validar", tras verificar que los datos introducidos son correctos, se muestra una pantalla 

solicitando la confirmación de la grabación, en dicha pantalla se muestra la Razón Social de 

la Empresa, el Nombre y Apellidos del Trabajador.  

Si se acepta la grabación, se realiza esta y se muestra otra nueva pantalla informando de la 

operación realizada, además de la razón social de la empresa, nombre y apellidos del 

trabajador, contingencia, indicador de recaída (en los partes de baja) y fecha de alta (en los 

partes de alta) grabada.  
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La contingencia, indicador de recaída y fecha de alta grabada pueden no coincidir con los 

datos enviados por el usuario. 

En los siguientes apartados se aborda el proceso de grabación para los distintos tipos de 

parte. Se comienza con la grabación de un parte de Datos Económicos. 

3.3.1.1. Grabación de un parte de Datos Económicos 

Cuando en la sección Datos generales, correspondiente a la Grabación de partes, se 

cumplimentan los campos obligatorios (ver el apartado 3.3.1. Grabación de partes de 

Incapacidad Temporal) y se pulsa el bot·n ñAceptarò, una vez realizadas las validaciones 

individuales de cada uno de los campos, si se detecta que la empresa (CCC), es 

colaboradora, se carga automáticamente el formulario correspondiente a un parte de Datos 

Económicos. La imagen siguiente muestra este formulario. 
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Ilustración 6. Formulario de un parte de Datos Económicos 

Este parte se rellena una vez que la empresa haya recibido la información de los partes de 

baja por el FIE/FIER. 
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El formulario de datos económicos consta de diferentes secciones, dependiendo de la 

contingencia (Enfermedad Común o Profesional) seleccionada previamente, se mostrarán 

unas secciones u otras: 

- Sección Contratos. 

- Sección Otros datos de contingencias profesionales. Solo se muestra si se 

selecciona contingencia profesional (Accidente laboral, Enfermedad 

profesional o Periodos de observación). 

- Sección Funciones desempeñadas por el trabajador. 

- Sección Datos referentes al domicilio. 

Los datos que se deben introducir en este parte son datos económicos (datos proporcionados 

por la empresa). 

A continuación, se presentan las distintas secciones y sus contenidos: 

Sección Contratos 

Esta sección contiene los campos siguientes: 

Puesto de trabajo: Campo opcional, que permite una descripción de hasta 50 

caracteres. 

C.N.O.: Campo con una lista desplegable. Es un campo opcional. 

Categoría profesional: Este campo sólo se mostrará para el Régimen 0911. Se trata 

de un campo opcional que permite números de hasta 7 dígitos.  

Tipo de contrato: En este campo, obligatoriamente, se debe seleccionar una de las 

opciones, ñFijo discontinuo/Tiempo parcialò o ñRestoò. Dependiendo de esta selección, 

se mostrarán unos campos u otros: 

Para la opci·n ñFijo discontinuo/Tiempo parcialò, se mostrarán los campos  

¶ Suma base de cotización: Permite un número de hasta 6 enteros y dos 

decimales.  

¶ Suma días cotizados: Permite un número de hasta 2 dígitos. 

La imagen siguiente lo muestra: 
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Ilustración 7. Tipo de contrato. Seleccionado Fijo discontinuo/Tiempo parcial 

Para la opci·n ñRestoò, se mostrarán los campos  

¶ Base de cotización: Permite un número de hasta 4 enteros y dos decimales. 

¶ Días cotizados/mes: Permite un número de hasta 2 dígitos. 

La imagen siguiente lo muestra: 

          

Ilustración 8. Tipo de contrato. Seleccionado Resto 

 

NOTA: La base de cotización o suma de base de cotización no pueden superar la base 

máxima de cotización. Los días cotizados no pueden ser superiores a 31 días. 

Cotización año anterior por otros conceptos: Campo opcional, que permite un 

número de hasta 4 enteros y dos decimales. 

Días cotizados año anterior por otros conceptos: Campo opcional, que permite un 

número de hasta 3 dígitos. 
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Sección Otros datos de contingencias profesionales 

Esta sección, se mostrar§ cuando previamente, en la secci·n ñDatos Generalesò se haya 

seleccionado una contingencia profesional (Accidente laboral, Enfermedad profesional o 

Periodos de observación) y en la imagen de la Ilustración 6, no se muestra, puesto que 

se ha seleccionado como contingencia Enfermedad común. 

La sección, cuando se muestra, contiene los siguientes campos: 

Cotización año anterior por horas extras: campo opcional, permite un número de 

hasta 4 enteros y dos decimales. 

Días cotizados año anterior por horas extras: campo opcional, permite un número 

de hasta 3 dígitos. 

Fecha AT/EP: Fecha Accidente de trabajo Enfermedad profesional. Será la fecha 

correspondiente al primer proceso de esta contingencia, no puede ser posterior a la 

fecha de baja. 

Tipo de accidente: Desplegable opcional, se mostrará en cuando la contingencia sea 

Accidente Laboral. 

Tipo de asistencia: Desplegable opcional, se mostrará en cuando la contingencia sea 

Accidente Laboral. 

 

Sección Funciones desempeñadas por el trabajador  

Esta sección consta de un único campo 

Descripción de funciones: Este campo es opcional y permite una descripción de hasta 

250 caracteres. 

 

Sección Datos referentes al domicilio (Datos de la dirección del trabajador) 

En esta última sección se informan opcionalmente los datos de la dirección del trabajador. 

Cuando se rellene algún campo de este bloque deben rellenarse también los campos Tipo 

de vía, Nombre de la vía, Número (s/n debe computarse como 0), Código postal y 

Teléfono fijo o Móvil, es obligatorio informar al menos uno de estos últimos. La imagen 

siguiente muestra esta sección. 
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Ilustración 9. Sección de Datos referentes al domicilio del trabajador 

 

Los campos de Provincia y Localidad se rellenan a partir de una búsqueda por el código 

postal. Cuando se cumplimenta el campo Código postal, se debe pulsar el botón Buscar 

Localidad, para obtener la Localidad y la Provincia. Tras encontrar la localidad o si hubiera 

varias localidades con el mismo código postal, se muestra el campo Localidad, relleno con 

la localidad encontrada, si solo es una, o mostrará una lista desplegable, si son varias, para 

facilitar la elección de la localidad correspondiente.  El campo Provincia se situará a la 

derecha del de Localidad y se cargará automáticamente. La imagen siguiente muestra lo 

expuesto resaltado en rojo. 

 

Ilustración 10. Búsqueda de Localidad y provincia asociada. 

 

Una vez que el formulario contiene los datos necesarios se pulsa el bot·n ñValidarò. Si los 

datos no son correctos se volverá a mostrar la página con un cuadro explicativo, de los 
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problemas encontrados y se marcarán los campos dónde se han detectado los problemas, 

del mismo modo que se muestra en el formulario de Datos generales.    

Si los datos son correctos, se accederá a la pantalla de confirmación, como se observa en la 

imagen siguiente. 

 

Ilustración 11. Pantalla de confirmación de un Parte de Datos Económicos 
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Como se observa en la imagen anterior, la sección Datos del trabajador contiene los 

siguientes datos: 

V Empresa: Contiene el Régimen, el CCC y la Razón Social de la empresa. 

V Trabajador: Contiene el NAF, Nombre y Apellidos 

V Fecha de baja, Tipo de parte (Baja) y Contingencia, datos ya cumplimentados por 

el usuario en la pantalla anterior.  

V Carencia: Tomando el valor óSiô. Su significado es que el trabajador tiene carencia 

para la prestación de IT (180 días cotizados en los 5 años anteriores a la fecha de 

baja médica). 

El resto de las secciones contienen los datos obligatorios en cada una de ellas, 

cumplimentados por el usuario en la pantalla anterior. 

Si se confirma la operación, la grabación tomará efecto y se mostrará una pantalla, 

notificando que el proceso de grabación se ha realizado con éxito. La imagen siguiente 

muestra esta pantalla. 

 

Ilustración 12. Resultado de la Grabación de un Parte de Datos Económicos 

A esta pantalla se accede cuando se ha realizado la grabación. La pantalla muestra una única 

sección: 

- Resumen de la Grabación de Datos. 
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Sección Resumen de la Grabación de Datos  

Esta sección muestra de forma no editable la información relativa a: 

- Empresa: Muestra el Régimen, el C.C.C.  y la Razón Social de la Empresa. 

- Trabajador: Muestra el N.A.F y el Nombre del Trabajador. 

- Contingencia: Muestra la Contingencia con la que se ha grabado el parte. 

Desde esta pantalla, se da la posibilidad de continuar grabando otros partes, eligiendo otra 

empresa, otro empleado y otra acción. Según la opción elegida se conservarán los datos 

necesarios de la cabecera: 

Otra acción - Permite grabar un nuevo parte de IT conservando la información sobre el 

trabajador (N.A.F.) y la empresa (C.C.C.) del último parte grabado. 

Otro empleado - Permite grabar un nuevo parte de IT conservando la información sobre la 

empresa (C.C.C.) del último parte grabado. 

Otra empresa - Permite grabar un nuevo parte de IT de otra empresa, en este caso no se 

conservan datos en la cabecera. 

También desde esta pantalla se puede generar el informe del parte recién grabado, pulsando 

en el botón Generar informe. Al pulsar este botón se muestra en la parte superior de la 

pantalla una sección denominada Documentación con un enlace nombrado como 

Visualizar informe de Datos económicos. La imagen siguiente lo muestra resaltado en 

rojo. 
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Ilustración 13. Generación del informe 

  


















































































