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Introduccio:

Comunicacio i Notificacié de Treballadors/res Accidentats ( CONTA )

El nou portal per a la notificacié d’accidents de treball.

Una mica d’historia....
La comunicacio electronica d’accidents de treball és una realitat des de I'any2004, moment en qué

el comunicat “en paper” va donar pas al comunicat electronic.

La comunicacié electronica com a servei es va posar en funcionament a través de l'antic portal
AOC (Administracié Oberta de Catalunya) que posteriorment va passar a anomenar-se cat365 o

Serveis i Tramits.

El nou portal CoNTA, ve a donar el relleu a aquest darrer portal, i pretén facilitar i agilitar la
comunicacié electronica d'un tramit obligatori per a qualsevol empresa que hagi tingut un

treballador accidentat .

Qui intervé en agquesta comunicacio?

En el procés de la notificaci6 de treballadors accidentats, hi intervenen tres ambits ben diferenciats:
El tramit és iniciat per I'empresari/a o el seu representant, després la mutua d’accidents de
treball valida el contingut d’aquest comunicat i el posa a disposicio de I’Autoritat Laboral que, un

cop revisat, acceptaria el comunicat incorporant-lo a la base de dades d’accidents.

El present manual va dirigit a tots el usuaris d’empreses, treballadors autbnoms o gestors.
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1 Com puc accedir al portal?

Podreu accedir al portal mitjanc¢at I'enllag que trobareu a la segiient adreca:

Enllac a la pagina web de CoNTA

També disposeu d'un entorn de proves al que podeu accedir mitjangant aquesta adreca:

Entorn de proves CoNTA

Existeixen diverses maneres per accedir i autentificar-se al nou sistema CoNTA .

Identificacio d'usuari

8 Accés amb certificat digital

8 Accés amb usuari de CoNTA o usuari d'empresa de Gencat
Serveis i Tramits (abans CAT365)

2 No tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari
d'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

1.1 Requeriments técnics i recomanacions per accedir a
CoNTA

Els requeriments técnics minims per accedir a CoNTA son els seguents:

- Tenir instal-lat el Visualitzador Adobe Flash versi6 10.0 o superior.
- Tenir instal-lat el modul Java JRE versi6 6 o superior

Recomanacions

- Resoluci6 de pantalla: 1024 x 768.

- 512 Mb de memoria.

- Optimitzat per als navegadors: Internet Explorer (versié 7 o superior) o Mozilla Firefox
(versié 3 o superior).

1.2 Identificar-me mitjancant certificat digital

Un certificat digital és un document electronic utilitzat per identificar una persona fisica, una
empresa, 0 qualsevol altre entitat i associar aquesta identitat amb una clau publica. Igual que un

carnet de conduir, un passaport o un altre identificacié personal que s'utilitzi habitualment, un



http://www20.gencat.cat/portal/site/empresaiocupacio/menuitem.32aac87fcae8e050a6740d63b0c0e1a0/?vgnextoid=69ee9b336ee29310VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextchannel=69ee9b336ee29310VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&vgnextfmt=default
http://preproduccio.conta.gencat.cat/contafor/flex/Home.html?cache=false
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certificat digital subministra proves inequivoques de la identitat de les persones.
L'Gs del certificat digital garanteix la identificacio de I'emissor.

Una Autoritat Certificadora és aquella entitat encarregada d’emetre certificats digitals.
En el futur, sera imprescindible que totes les empreses disposin d'un certificat digital validable per

CatCert, I'Autoritat Certificadora de les administracions publiques catalanes.

Els certificats poden ser del tipus:

- Persona fisica
- Corporatiu de Persona fisica amb vinculacioé
- Corporatiu de Persona fisica amb poders de representacio

- Corporatiu de Persona juridica

La forma d'aconseguir un certificat digital és dirigir-se a una de les diferents autoritats certificadores
gue els emeten. Entre d'altres, algunes d'aquestes autoritats certificadores son: Camerfirma,

Firmaprofesional, ANF, Ancert, etc.

Podeu consultar el llistat d’Autoritats Certificadores classificades per CatCert a la seguient plana:

http://catcert.cat/web/cat/4 2 entitats certificacio.jsp

Els passos a seguir per identificar-se mitjancant un certificat digital son:

1. Carregar la pagina inicial de CoNTA (veure punt 1).

2. En el quadre Identificaci6 d’'usuari feu clic a I'enllag “Accés amb certificat digital”.

Identificacio d'usuari

& Accés amb certificat digital

B Acces amb usuar de CoNTA o usuari d'empresa de Gencat
Serveis i Tramits (abans CAT365)

8 Mo tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari
d'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

3. Aleshores apareixera una finestra on haureu de seleccionaren el desplegable, el certificat
digital amb el que voleu accedir i fer clic al botd6 Acceptar. A continuacidé us demanara

introduir el nimero PIN del certificat digital.



http://www.aoc.cat/Inici/SERVEIS/Signatura-electronica-i-seguretat/Validador/Classificacio-Certificats
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4. El sistema cercara un usuari activat que correspongui amb les dades del vostre certificat. A
partir d’aquest moment el procediment variara en funcié de si el vostre certificat és de
persona fisica (pas 5) o de si es tracta d’'un certificat corporatiu (persona juridica, persona

fisica amb vinculacio o persona fisica amb poders de representacio) (pas 6).

entitat, CONTA us mostrara el formulari “Empresa amb la que esteu vinculats”, on haureu

Eina web de signatura-e
Esteu a punt de generar una signatura electrdnica amb valar

legal, d'acord amb la Llei 59/2003 de 19 de desembre, de
signatura eleckrbnica,

Selecrioney el certificat:

AMF Empresa

Bd

Eina desenvolupada per

Si accediu amb un Certificat de Persona fisica i el vostre usuari no esta vinculat a cap

d'informar les dades de I'entitat amb la que esteu vinculats.

Empresa amb la que esteu vinculats.

Per tal de finalitzar |a vostra autenticacid al portal CoNTA, heu d'informar les dades de I'empresa amb

la que esteu vinculats.

i

social.

Si sou un treballador autdnom informeu el vostre NIF o MIE al camp CIF/NIF/NIE i el vostre nom i

Cal que informeu el CIF de I'empresa al camp CIF/MIF/NIE i el nom de I'empresa al camp Nom o rad

cognoms al camp Mom o rad social.

# CIF/NIF/NIE

CIF | =

+ Nom o rad social

% Adreca

# Provincia

Escolliu una opcid

Codi del centre
% Tipus d'entitat
. Empresa

# Codi Postal

# Municipi

| Desar entitat /1 CEII'IDE|'|EIFJ

Un cop enviat aquest formulari quedareu autenticats com a operador basic de I'entitat que

hagueu informat. En la part superior de la pantalla inicial de CoNTA podreu veure el vostre

nom d’usuari, el nom de I'entitat i el perfil assignat.
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Usuari: NOM I COGNOMS Perfil: Operador basic
Entitat: ~ EMPRESA S.A. =1 tar
Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega

»» Els meus tramits

Si en canvi el vostre usuari ja esta vinculat amb una o més entitats, CONTA mostrara
un llistat de les entitats amb les quals esteu vinculats. Dins d’aquest llistat podreu
escollir una entitat de les que apareixen i en prémer el boté ‘Seleccionar’ quedareu
autenticats a CoNTA dins de I'entitat escollida amb el perfil que tingui predefinit.

Seleccioneu una entitat b4

% Mom o rad social

Escolliu una opcid -

CIF/NIF/NIE

l SEIecciunarH MNova entl’t.at“ CanDeI-IarJ

Aixi mateix, si I'entitat a la qual us voleu vincular no apareix en el llistat, podeu crear una

nova entitat, mitjangant el boté Nova entitat.

6. Siaccediu amb un certificat corporatiu (Persona fisica amb vinculacio, persona fisica amb
poders de representacié o persona juridica) i I'entitat que ve informada en el vostre
certificat ja esta donada d’alta a CoONTA accedireu directament al sistema. En la part
superior de la pantalla inicial de CONTA podreu veure el vostre nom d’usuari, el nom de
I'entitat i el perfil assignat

Usuari: NOM I COGNOMS Ferfil: Operador basic
Entitat:  EMPRESA S.A. & tar
Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega

» Els meus tramits
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En canv
CoNTA,

i si 'entitat que consta al vostre certificat encara no ha estat donada d’alta a

se us mostrara un formulari amb les dades de I'empresa (CIF, Nom o ra6 social)

gue consten al vostre certificat i haureu de completar les dades que manquen.

Empresa amb la que esteu vinculats. x

Per tal de finalitzar |a vostra autenticacid al portal CoMTA, heu d'informar les dades de I'empresa amb
la que esteu vinculats.

Cal que informeu el CIF de I'empresa al camp CIF/NIF/MNIE i el nom de I'empresa al camp Mom o rad

g social.
Si sou un treballador autdnom informeu el vostre NIF o NIE al camp CIF/NIF/MIE i el vostre nom i
cognoms al camp Nom o rad social.
% CIFfNIF/NIE Codi del centre

CIF ||

+ Nom o rad social

4 Tipus d'entitat

Empresa
+ Adreca 4+ Codi Postal 4 Teléfon
4 Provincia 4 Municipi
Escolliu una opcio | v |

| Desar entitat I Canuel-lar]

Un cop enviat aquest formulari, fent clic en el boté Desar entitat, quedareu enregistrats i en

funci6 del tipus de certificat CONTA assignara un dels segients perfils a I'usuari:

ASSIGNACIO DE PERFILS SEGONS CERTIFICAT DIGITAL

PERFIL D'USUARI

CONSULTOR OPERADOR BASIC | OPERADOR AVANCAT | ADMINISTRADOR
Persona fisica - 0 - -
Corporatiu de persona fisica - [} - -
CERTIFICAT DIGITAL :
Corporatiu de representant legal - - - 0
Corporatiu de personajuridica - - - 0

Tipus de perfils disponibles a CoNTA:

Operador basic: els usuaris d'aquest perfil poden tramitar via formulari i via
carrega, descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos.

Operador avancat: els usuaris d’'aquest perfil poden tramitar via formulari i via
carrega, descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos i els creats per
gualsevol usuari de la seva empresa.

Consultor: els usuaris d'aquest perfil Gnicament poden consultar els tramits creats

10
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per qualsevol usuari de la seva empresa. No poden tramitar.

- Administrador: els usuaris d’aquest perfil poden tramitar via formulari i via carrega,
descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos i els creats per qualsevol
usuari de la seva empresa. A més a més, poden gestionar les dades de I'empresa,
afegir nous centres de treball, afegir nous usuaris i activar i desactivar usuaris i

delegacions existents de I'entitat de la qual sén administradors.

1.3 Identificacié amb usuari/contrasenya de CoNTA o usuari

d’empresa del Cat 365 — Gencat Serveis i Tramits

Aquelles empreses que disposin d’'un usuari/contrasenya de Gencat Serveis i Tramits — Cat365

poden identificar-se per primera vegada a CONTA amb aquestes credencials.

La primera vegada que s'accedeix a CoNTA i si es disposa d’'un usuari i contrasenya de Gencat
Serveis i Tramits, cal prémer I'opcié “Accés amb usuari de CoNTA o usuari d’empresa de Gencat

Serveis i Tramits (abans CAT365)”, i introduir I'usuari i la contrasenya.

Identificacio d'usuari

8 Accés amb certificat digital

8 Accés amb usuari de CoNTA o usuari d'empresa de Gencat
Serveis i Tramits (abans CAT365)

+ Nom usuari « Contrasenya

w He oblidat la meva contrasenya

B8 No tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari
d'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

En aquest moment CoNTA us mostrara un formulari amb la informacié provinent del Cat365, i

haureu d’emplenar totes aquelles dades que manquin.

11
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Migracic Usuari Gencat Serveis i Tramits »x

capturall?.png

Avis: Agquest formulari us ofereix |a possibilitat de migrar el vostre actual usuari del portal Gencat Serveis | Tramits cap el nou
portal de Comunicacid | Motificacio d'Accidents de Treball (ColTA).

Un cop finalitzat correctament aquest proces, podreu continuar accedint i treballant amb tots els vostres comunicats.

Si us plau, assegureu-vos que les dades aqui presents son correctes abans de confirmar-les.

% Tipus i Numero de document

NIF b
= Nom # Primer Cognom # Segon Cognom
=B Ells == [}

+ Adreca electrdnica

4 Tipus Entitat

-Empresa -
+ Document d'identificacié CIF/NIF/NIE s Nom o rad social
CIF | w

| Desar Usuari | Ahandunar]

Un cop identificat, CONTA us proporcionara la informacié relativa al nou usuari i contrasenya
propis de CoNTA amb el qual haureu d’accedir a partir d’aquell moment. Aixi mateix, els tramits
realitzats per l'usuari de Gencat Serveis i Tramits — Cat365 es vincularan al nou usuari CoONTA,

per tal que siguin consultables des del nou portal CONTA, en un termini aproximat de 48 hores.

Identificacio d'usuari

capturalls.png

Benvolgut/da
La vostra sollicitud de registre al portal CONTA s'ha processat de forma satisfactdria.
A continuacid us remetem les vostres dades d'acces al portal:

Identificador d'usuari:
Paraula clau: I},

Acceptar

A més, rebreu un correu electronic a I'adreca electronica especificada per l'usuari amb el nou

usuari i la nova contrasenya de CoNTA.

Cal destacar que la identificacié utilitzant usuari i contrasenya té un caracter temporal i esta

12
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pensat per facilitar la implantaci6 de CoNTA com a nou sistema de notificacié d'accidents de
treball, tot i que el model d'identificacié final haura de ser integrament a través d'un certificat

digital.

Si ja disposeu d'usuari/contrasenya de CoNTA perd heu oblidat la vostra contrasenya,podeu

generar una nova clau d’accés mitjancant I'opcié “He oblidat la meva contrasenya”,

Identificacio d'usuari

© Accés amb certificat digital

Accés amb usuari de CoNTA o usuari d'empresa de Gencat
Serveis i Tramits (abans CAT365)

2 Nom usuari + Contrasenya

»» He oblidat la meva contrasenya

B Mo tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari
d'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

Rebreu un correu electronic a I'adreca vinculada amb 'usuari de CoNTA per poder generar una
nova clau d'accés. Aquest correu electronic contindra un enllag. Un cop feu clic en aquest enllag

CoNTA us generara una nova contrasenya que us sera enviada a la mateixa adreca de correu.

1.4 No tinc certificat digital ni usuari/contrasenya de
CoNTA/Cat365 (només usuaris d'empresa)

Quan no disposeu de certificat digital ni d'usuari i contrasenya, CoNTA us permetra de forma

puntual notificar els accidents de treball en qualitat d’'usuari no registrat.

Si seleccioneu en l'apartat “ldentificacié d’usuari” I'opcié “No tinc certificat digital, ni usuari de
CoNTA o usuari d’'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans Cat365)”, CONTA us mostrara un

missatge explicatiu sobre aquesta modalitat d’acceés.
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Identificacio d'usuari

© Accés amb certificat digital

B8 Accés amb usuari de CoNTA o usuari d'empresa de Gencat
Serveis i Tramits (abans CAT365)

FI No tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari
d'empresa de Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

Identificacio d'usuari

Mo tinc certificat digital, ni usuari de CoNTA o usuari d'empresa de

Gencat Serveis i Tramits (abans CAT365)

Si de moment no disposeu de certificat digital, ni usuari/contrasenya de

CoMTA o usuari d'empresa de Gencat Serveis | Tramits podeu tramitar

emplenant el formulari d'identificacic per usuaris no registrats al portal. Per

aixd, heu d'escollir del mend Tramits, el trdmit que voleu realitzar i un cop
| seleccionat se us carregara l'esmentat formulari.

Tancar

1.4.1 com puc fer el tramit ?

Els tramits disponibles com a usuari no registrat son:
e Comunicat d’accident de treball amb baixa médica.
¢ Relacio6 de treballadors accidentats sense baixa médica.

e Comunicaci6 urgent d’accident de treball.

Per iniciar la tramitaci6 cal que escolliu en el mend “Tramits” el tramit que voleu comunicar.
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Inici

Cercador

Tramits
Comunicat d'accident amb baixa medica
Relacid d'accidents sense baixa médica

Comunicat urgent d'accident de treball

Abans d'iniciar la tramitacid, en tractar-se d'una operacié sense una autentificacid previa per

accedir al sistema, per seguretat haureu d’emplenar el seglent formulari.

Empleneu agquest formulari amb les vostres dades personals per accedir al tramit

@ Els camps indicats amb * sdn obligataoris

# Identificador NIF/NIE/Passaport 4+ Provincia

s Introduiu els cardacters que mostra la imatge

!9"4

l Premeu agui en cas de no llegir els cardcters currel:tament]

NIF - Escolliu una opcid T+
# Nom % Primer Cognom Segon Cognom
Teléfon fix Teléfon mabil 4+ Adreca electronica

lAhandunar] l I'-.Ietejar] I Emriarl

Un cop empleneu el formulari correctament i seleccioneu Enviar us apareixera el segiient missatge

de confirmacio:

15



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

Acabeu d'emplenar el formulari d'identificacid com a usuari/aria no registrat al portal
CoMNTA (Comunicacid i Motificacid de Treballadors/ores Accidentats/ades). Tot seguit,
rebreu un missatge a I'adrega electronica que heu indicat en el formulari. Aquest
missatge contindra un codi de validacio necessari per completar |la notificacio del
tramit. Posteriorment aquest codi tambeé us permetra cercar el comunicat pera la
seva consulta | gestid. En cas de pérdua del codi de validacid, podreu continuar la
vostra gestid i/o consulta accedint al portal amb un Certificat Digital.

'- Acceptar i | Cancel-lar

Rebreu un codi de validacié a I'adreca de correu electronic que hagueu indicat, amb I'assumpte
“CoNTA: Notificacié del codi de validacié”. El correu us indicara el seglent:

De: 4 preproduccio_conta trebali@gencat.cat Enviatel: dl. 19/11/2012 08:51
Per a:

afe:

Tema: CoNTA: Notificacis del codi ds valdacit

Acabeu d'accedir com a usnari no registrat al portal CoNTA (Comunicacid i Notificacié de Treballadors/ores Accidentats/ades).

Per poder realitzar la notificacid del comunicat hen d'introduir aquest codi en la darrera plana del conmmnicat. Codi de validacid: 135005613 XxXX Posteriorment aquest codi també us permetra cercar el
comunicat per a la seva consulta.

En cas de pérdna del codi de validacid, podren continuar la vostra gestio i'o consulta accedint al portal amb un Certificat Digital

Departament d Empresa i Ocupacid
19/11/2012

Quan premeu Acceptar, al missatge de confirmacid, ja us apareixera el formulari corresponent al
tramit que heu seleccionat préviament.

Emplenareu el tramit de la mateixa manera que un usuari registrat al portal, perd haureu d’informar,

a la darrera pantalla, el codi de validacio que se us ha enviat per correu electronic.

16



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

([T} Generalitat de Catalunya Ports| HTML ~ Contacte
HUI% www.gencat.cat vers .3k oz

Cercador | Tramits

- Comunicacio i Notificacic de Treballadors/ores Accidentats/ades G0z
Relacié d'accidents sense baixa médica @ A

() Els camps indicats amb * sén obligatoris

Dades comunes || Treballadors/ares

+ Identificador NIF/NIE/Passaport & = Nim. afiliacié §.5. & = Nom i cognoms
NIF v
+ Data de I'accident & = Forma de contacte &
[2=::) Escolliu una opeid I
 Tipus de contracte & = Part del cos lesionada
() Indefinit () Temporal Escolliu una opeis v
+ Sexe = Tipus de lesid
© Dena Q) Home "Escolliu una apci -\Lr
Afegir accidentat/ada

(1) Feu doble clic en una fila per poder modificar o esborrar les dades de la persona accidentada.

Codi identifica| Nom i cognoms Data de I'ac Descripcid de la lesid

+ Codi validacid

| Abandonar tram\'ta:uiJ | Enviar comunicat | | Tornar enrere |

sencat | Generalitat de Catalunya

1.4.2 usuarino registrat: Recuperacié d’'un tramit

z

Com a usuari no registrat podeu consultar I'estat del tramit accedint a I'opcié “Cercador” del mena.
Un cop seleccionada 'opci6 “Cercador” us apareixera la segiient pantalla, on haureu d’informar el

codi de validaci6.

I} Generalitat de Catalunya Ports| HTML ~ Contacte
AlE www.gencat.cat wer:0.2264 § 12122001

Inici Cercador Tramits

-+ Comunicacio i Motificacic de Treballadors/ores Accidentats/ades

Cercador
+ Codi de validacié

Introduiu el codl de validacid que
Natificacid de Trel

Netejar Cercar

En la taula de resultats podreu veure el tramit que correspongui amb aquest codi de validacio.
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|} Generalitat de Catalunya Portal HTML ~ Contacte
WY www.gencat.cat eri 02264 ; 13122011

+ Comunicacio i Notificacio de Treballadors/ores Accidentats/ades Inici  Cercador  Tramits

Cercador

=+ Codi de validacid
0000000000000

Introduiu el codi de validacic qu
Notifica de Treballadors/r

eu rebut per ¢
cidentats/ade:

Gnic en omplir el formulari de tramitacid per usuaris no registrats del Portal de Comunicacid i

Netejar Cercar

® Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 0 registre/s

Tipus de trami| Identificadoa Estat Data de I'accid| Data de presentacic

Si feu doble clic al tramit accedireu al detall del mateix.
El codi de validacié és Unic per a cada comunicat presentat per un usuari no registrat. En el

Cercador de comunicats 'usuari no registrat només pot cercar un comunicat a cada cerca.

1.4.3 Consequéncies que representa tenir un comunicat realitzat com a

usuari no registrat

Es responsabilitat de I'usuari que ha creat un tramit com a usuari no registrat conservar el codi de
validacié que permet accedir al tramit. Aquest codi de validacié és I'lnica manera de poder
recuperar la informacié del tramit i sera necessari en el cas que calgui modificar alguna dada o

recuperar-lo per fer una impressio.

El codi de validacié s’envia per correu electronic quan s’emplena el formulari de dades personals
previ a la tramitacié d’un comunicat d’accident i no es pot tornar a recuperar ni tornar-ne a crear un

de nou per al mateix comunicat.
La tramitacié com a usuari no registrat €s una eina que facilita la tramitacié per aquells usuaris que
no disposin de certificat digital, ni usuari i contrasenya. Aixi mateix, cal remarcar que I'accés com a

usuari no registrat €s un accés permes en casos puntuals i no la manera habitual de tramitar.

En la modalitat d’'usuari no registrat, Gnicament podeu realitzar tramits d’'un en un i no podeu

realitzar tramitacions massives amb els processos de carrega o descarrega de fitxers de tramits.

En cas de perdua del codi de validacid, caldra que obtingueu un certificat digital per poder

consultar, modificar o recuperar els comunicats tramitats com usuari no registrat.

Un cop disposeu de certificat digital i us identifiqueu a CoNTA, el sistema recuperara tots aquells
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tramits realitzats com a usuari no registrat on les dades del certificat digital coincideixin amb les

dades informades com a usuari no registrat.

Per obtenir un certificat digital cal posar-se en contacte amb les Autoritats Certificadores que els
expedeixen.
Podeu consultar el llistat d’Autoritats Certificadores classificades per CatCert a la seglient plana:

http://catcert.cat/web/cat/4 2 entitats certificacio.jsp
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7 Notificacié de comunicats

2.1 Tramits

2.1.1 comunicat d’Accident de Treball amb Baixa Médica (ATBM)

La comunicacié d'accident de treball amb baixa médica haura d’emplenar-se en aquells accidents
de treball o recaigudes sempre que la persona accidentada tingui una baixa medica i s’hagi

absentat del seu lloc de treball durant un dia complet, sense comptar el dia de I'accident.

Qui esta obligat a fer la comunicaci6?
Les empreses amb treballadors per compte d'altri i els treballadors per compte propi o autdbnoms

gue tinguin coberta aquesta contingencia.

Termini
El comunicat d’accident de treball amb baixa meédica s’ha de tramitar en el termini maxim de cinc
dies habils comptats des de la data en que es va produir l'accident o des de la data de la baixa

medica.

2.1.1.1 Quin és el flux d’'un ATBM?

La tramitaci6 de comunicats d'accident de treball amb baixa médica s'observa en el diagrama
seglent, on es mostren totes les accions que poden realitzar (tret casos excepcionals) els diferents

usuaris que intervenen en la seva tramitacio.
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Empreses Notificacié Notificacio Infroduccio Notificacia
i els seus o Made comunicat comunicat dades comunicat
intermediaris ‘ comunicat desestimat incomplert necessaries acceptat
F T ;
| | |
T L | e o e e o e e e i ey
Mdtues i |
= Introduccio Notificacio
empreses No Alta de Revisio i
— : : Desestimat? dades comunicat
autoasse- comunicat camunicat adicionals acceptat
guradores - T
No- —
e e e P, L B O e L o —_—— ———
No
Comunicat Actualitzacio
Co N-r A Desat comunicat i
? notificacia
[}
Qi |
Revisic del
Autoritat Laboral comunicat
Si

Flux d’'un comunicat d’accident de treball amb baixa medica

2.1.1.2 Com s'inicia la tramitacié d’'un ATBM?

Per iniciar la comunicacié d'un ATBM heu de fer clic a I'opci6 Comunicat d’accident amb baixa

medica que es troba dins de Tramits tal com es mostra a la imatge seguent:

Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega
Cu:urrla'licat d'accident amb baixa medica
Relacio d'accidents sense baixa médica

Comunicat urgent d'accident de treball
AT AT T TTATYS TR (PeATs

Un cop seleccioneu aquest tramit, accedireu al formulari corresponent que heu d’emplenar.

2.1.1.3 Com s’emplena un ATBM?

El formulari d’'un comunicat d’accidents de treball amb baixa medica es presenta en 7 apartats en

forma de pestanyes:

+ Comunicacks | Motificacks de Treballadors/ores Accidentats/ades Indd | Cocmdnr | Trbmils | Chregs | Descherage

Comunicat d'accident amb baixa médica W
B Els caemip inBeats ot ¢ 880 oblbgalirt l
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A la part inferior dreta de la pantalla teniu els botons de navegacio:

| Desar tEI‘I‘I.pDIEI“‘I‘IEI'il'.J | Abandonar tramitacio ) | Tormar enrere ) | Continuar tramitacio |

= Desar temporalment us permet enregistrar la informacié del tramit per acabar d’emplenar-lo
més tard.

= Abandonar tramitacié provoca que es perdin totes les dades del tramit que esteu realitzant i
el retorn a la plana principal de CoNTA.

= Tornar enrere us permet navegar fins a la pestanya anterior a la que us trobeu.

= Continuar tramitacié us permet avancar a la segiient pestanya.

Un cop emplenades les dades, en la Ultima pestanya veureu el boté Enviar Comunicat, que us

permetra enviar el comunicat a la matua.

| Desar tempnralmenr| | Abandonar tramitacio | l Enviar mmunicatj lTl:urnar enrere ]

Un cop enviat el comunicat, CONTA us mostrara la segiient pantalla informant-vos de les segilients
dades: identificador del tramit, nmero de registre, data i hora i estat del tramit. Aquest comunicat

guedara aleshores en Estat pendent de revisio per la mitua (estat 315).

L'accio "Enviar" s'ha executat correctament.

Identificador del tramit: 15745
Numero de registre: 9021-15745-2012
Data i hora: 19/11/2012 09:18

Estat del tramit: 315-Pendent de revisid per la mutua

Us recordem gue en compliment de 'article 2.1 de I'Ordre de 16 de desembre de
1987, del Ministeri de Treball | Seguretat Social (BOE ndm. 311, de 29 de
desembre], I'empresa esta obligada a lliurar al treballador o treballadora
accidentats una copia impresa de la comunicacio oficial de 'accident de treball. Si
alguna de les dades de |la comunicacio es modifiqués en qualseval de les fases
prévies a |'acceptacid per part de I'autoritat laboral, caldrd Iliurar una nova cdpia
impresa actualitzada a |'accidentat o accidentada.

| Imprimir mmuniu:.at“ Tancar Il Mou comunicat J
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Cal destacar que els camps que tenen un asterisc son de caracter obligatori i cal que siguin

informats per poder completar la tramitacié del comunicat.

@ Els camps indicats amb * sdn obligatoris

En tot moment disposeu d’'una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el

cursor per sobre del simbol =

Pestanyes:

]

1. A la primera pestanya, Treballador/a, heu d’informar les dades generals de la baixa

3.

meédica, aixi com les dades personals, de contractacié i de domicili del treballador

accidentat.

A la segona pestanya, Empresa, heu d'informar les dades de I'empresa on el

treballador esta donat d'alta a la Seguretat Social, les dades del domicili corresponent

al compte de cotitzacié i les dades sobre la modalitat organitzativa i preventiva de

'empresa.

En el camp identificador CIF/NIF/NIE, en el cas de no disposar de CIF, cal que
informeu el NIF/NIE de I'empresari/aria.

Al camp CCC cal que informeu el Codi del Compte de Cotitzacié (CCC) on el
treballador accidentat esta donat d’'alta a la Seguretat Social. Si en el camp Situacié
professional de la pestanya Treballadors/ores heu seleccionat 3 — Autdbnoms sense
assalariats 0 4 — Autonoms amb assalariats, el camp CCC estara bloquejat.

El camp Plantilla actual del CCC estara bloquejat si en el camp Situacié
professional de la pestanya Treballadors/ores heu seleccionat 3 — Autdbnoms sense

assalariats o 4 — Autonoms amb assalariats.

A la tercera pestanya, Lloc accident, heu dinformar les dades relatives al lloc de

I'accident i el centre de treball on ha succeit I'accident.

Si l'accident ha estat de transit o ha succeit “En desplacament dins de la seva
jornada laboral” o “In itinere”, cal que indiqueu la seva situacioé exacta informant els
camps pais, provincia, municipi i com a minim un dels camps “Carrer i nimero”,
“Via publica i punt quilomeétric” o “Altres”.

En el cas que el centre de treball on ha succeit I'accident no pertanyi a I'empresa
on el treballador esta donat d’alta a la Seguretat Social haureu d’informar quin tipus
de relacio existeix entre I'empresa on el treballador esta donat d’'alta a la Seguretat
Social i 'empresa on ha tingut lloc l'accident, especificant si es tracta d'una

“Contracta o subcontracta”, “Empresa d’'ETT” o “Altres”, i el seu identificador, si el

23



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

coneixeu.

= Si marqueu que les dades del centre de treball coincideixen amb les dades que
s’han informat a la pestanya Empresa, CONTA us recuperara les dades i no les
podreu modificar.

4. A la quarta pestanya,Accident, heu d'informar les dades especifiques de I'accident

7.

(com la data i hora), aixi com tot un seguit d’informacions que descriuen els detalls de

l'accident (com s’ha produit I'accident, activitat que realitzava el treballador accidentat

en el moment de l'accident, etc...).

» Es validara que la data de I'accident sigui anterior o igual a la data de la baixa
informada a la pestanya Treballador/a.

= Cal tenir en compte, que en cas de recaiguda, la data d’accident que cal informar
és la data en que originariament va tenir lloc I'accident.

A la cinquena pestanya, Assistencials, heu d'informar entre d'altres dades la part del

cos lesionada, la gravetat de la lesio i el tipus d'assisténcia que ha rebut el treballador

accidentat.

A la sisena pestanya, Economiques, heu d'informar la base de cotitzacié mensual,

anual i la mitjana diaria del subsidi del treballador accidentat.

= Al camp Base de cotitzacié mes anterior cal introduir I'import de les remuneracions
gue integren la base de cotitzacio de la persona accidentada en el mes anterior al
de la baixa medica, amb exclusié de les quanties percebudes que s’enumeren en
I'apartat base de cotitzacié anual (hores extres i altres). Si la persona treballadora
hagués ingressat a I'empresa en el mateix mes en que s'inicia la incapacitat
laboral, les remuneracions a informar serien les corresponents als dies
efectivament treballats en 'empresa. En el cas de treballadors amb contracte a
temps parcial s'informara la remuneracio dels darrers tres mesos.

= Al camp Dies cotitzats si la persona treballadora rep la retribucié mensual i ha estat
d’alta tot el mes anterior, es faran constar 30 dies, en cas contrari, el nombre de
dies cotitzats.

A la setena pestanya, Usuaris/aries, es recull la informacié sobre la vinculacié del

presentador amb I'empresa i el Niumero d’expedient de la mitua. A més a més podeu

consultar les dates de presentacio del tramit, la d'acceptacio de la matua i la

d’acceptacié de I'Autoritat Laboral, aixi com el Servei Territorial de I'Autoritat Laboral

responsable de gestionar la comunicacio de I'accident de treball.

» El camp Data de presentacio I'emplena CoNTA quan es dona d’alta el tramit i no es
modifica en tot el cicle de vida del tramit.

» El camp Data d’acceptacié mitua I'emplena CoNTA quan la mitua revisa el tramit i
I'accepta.
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= El camp Data d'acceptacié Autoritat Laboral I'emplena CoNTA quan el tramit és
acceptat per I'Autoritat Laboral.

2.1.1.4 Com es desa temporalment un ATBM?

Si esteu emplenant un ATBM i decidiu continuar la tramitacié del comunicat més tard, podeu
prémer el botd6 Desar temporalment per no perdre les dades que ja havieu introduit fins aquell
moment.

En el moment d’emplenar un ATBM la botonera que us apareix a la part inferior de la pantalla
mostra les seglients opcions:

| Desar temporalment | | Abandonar tramitacid | | Tornar enrere | | Bnvisr comunicat

En prémer aquest bot6 us apareixera en pantalla un missatge demanant-vos confirmacié.

Esteu segurs que voleu desar temporalment les dades informades?

Aquesta utilitat permet emmagatzemar les dades informades fins a aguest moment,
amb la possibilitat de recuperar-les posteriorment pel seu enviament.

Si confirmeu |'accid, podreu recuperar el tramit, per acabar d'emplenar-I'ho i enviar-
I'ho, mitjangant dues vies. Com a primera opcid, us apareikera com a tasca pendent
en |la barra els meus tramits, des d'on podreu recuperar-'ho i continuar la seva
tramitacid o com a segona opcid, podreu cercar-1'ho mitjangant I'utilitat Cercador del
menud principal, seleccionant el tipus de trdmit i l'opcid "Cercar comunicats desats
temporalment".

Disposeu d'un termini maxim de 3 mesos per recuperar i enviar aquest tramit.
Exhaurit aquest termini, no podreu tornar a recuperar-lo.

I Acceptar I | Cancel-lar

En acceptar, us informara que el tramit s’ha desat temporalment i us facilitara un codi amb el que

després el podreu consultar des del cercador.
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L'accio "Desar temporalment" s'ha executat correctament.

El tramit s'ha desat temporalment amb el codi: 34

Per acabar de completar el comunicat, realitzeu una cerca marcant l'opcid "Cercar
comunicats desats temporalment”.

| Tancar Il Tornar Dercad:urj

En prémer el boté Tancar tornareu a la pantalla inicial de CoNTA. Si seleccioneu I'opcié Tornar al
cercador us posicionareu en la pantalla del cercador dels tramits.

2.1.1.5 Com es recupera un ATBM desat temporalment?

Podeu recuperar els tramits desats temporalment de dues maneres diferents:
e Des del cercador seleccionant el tipus de tramit “Baixa medica”, marcant I'opcié “Cercar
comunicats desats temporalment” i fent clic al boté “Cercar”. Si heu desat algun tramit
temporalment us apareixera a la taula de resultats, en cas contrari us apareixera un

missatge advertint que la cerca no ha retornat cap resultat.

Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar (+) Baixa medica () Sense baixa médica () Urgent

¥ Cercar comunicats desats temporalment

. Desarl | Netejarl I Les meves cergues | | Cer:arl

e Des del menu desplegable Els meus tramits, fent doble clic a la tasca “Comunicats AT
baixa meédica desats temporalment”. Durant tota la navegacié per l'aplicaci6 CoNTA,
disposareu de la columna “Els meus tramits” on podreu consultar les vostres Tasques i
Notificacions. En I'apartat Tasques podreu consultar els comunicats desats temporalment
tan sols amb un doble clic sobre la tasca mostrada. En el cas que no us aparegui aquesta
tasca vol dir que encara no heu desat temporalment cap tramit o que ja han passat més de

3 mesos des del darrer tramit desat temporalment sense que aquest s’hagi enviat.
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> Els meus tramits

Tasques

Comunicats AT baixa médica desats
temporalment (2)

Comunicats urgents desats
temporalment (1)

Relacions AT sense baixa médica
desades temporalment (1)

Seleccioneu els tramits on cercar (») Baixa médica (_) Sense baixa médica (_) Urgent

&f, Cercar comunicats desats temporalment

Netejar Les meves cerques Cercar
| J | J | J

Q Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 2 registre/s
Tipus de trami Identificador t Estat Data de I'accid| Data de presentacic
Baixa médica 46 16/11/2012
Baixa medica 45 16/11/2012

Per accedir al detall d’'un comunicat, heu de fer doble clic sobre el tramit corresponent de la taula.
El sistema us mostrara el formulari amb les dades del comunicat, i a la part inferior disposareu dels

botons per tornar-lo a desar temporalment, abandonar la tramitacié o enviar el comunicat.

Desar temporalment | | Absndonar tramitacia Tormar enrere Enviar comunicat

2.1.1.6 Com es pot corregir un ATBM?

Podeu corregir la informacié d’'un ATBM quan I'estat del comunicat sigui “Pendent d’esmena per
'empresa” (estat 317). Aquest estat s‘assigna quan la mdtua us retorna un comunicat per tal que el

reviseu i 'esmeneu.
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Podeu accedir als tramits en Pendent d’esmena per I'empresa” (estat 317) des del cercador o des
del menu desplegable Els meus tramits i dins I'apartat Tasques. En aquest apartat trobareu els
comunicats que la mitua hagi passat a “Pendent d’esmena per I'empresa” per tal que els esmeneu.
Fent doble clic sobre la franja “Comunicats AT baixa médica pendents esmena” se us mostrara el
cercador i els tramits d’ATBM que es troben en aquest estat. Fent doble clic sobre el tramit que

voleu esmenar se us carregara el formulari amb les dades del comunicat d’accident amb baixa.

Un cop dins el detall del formulari del tramit en la part inferior podeu visualitzar el bot6 “Veure motiu

rebuig”. Seleccionant aquest boté podeu consultar el motiu de retorn que la matua hagi informat.

100 - Contracte indefing

| Veure motiu rebuig |

Un cop esmenat I'error cal que avanceu per les pestanyes seleccionant Continuar tramitacio fins la

| Histlfur'iu::J | Mau CI:IF'I"IEI'ItEIriJ

darrera pestanya i seleccioneu Enviar comunicat.

Els comunicats que es troben en estat “Desestimat per la mutua(estat 318)” o “Desestimat per

I'Autoritat Laboral(estat 319)” no es poden esmenar.

Si 'empresa vol esmenar un comunicat que es trobi en qualsevol altre estat haura de contactar
amb la seva mutua.

2.1.1.7 Com es pot clonar un ATBM?

La funcionalitat de clonacié de comunicats us permet recuperar totes les dades informades en un

ATBM gue hagi estat préeviament desestimat,ja sigui per la mitua o per I'autoritat laboral.

D’aquesta manera, si us trobeu davant la necessitat de presentar un nou comunicat que contingui
practicament les mateixes dades que ja havieu informat previament al comunicat desestimat, el

podreu clonar i us evitareu haver de reintroduir les dades per segona vegada.

Per accedir als tramits desestimats podeu accedir mitjangant el cercador o pel menu desplegable
Els meus tramits, dins I'apartat Notificacions “Comunicats AT baixa médica desestimats”.

Fent doble clic sobre la franja “Comunicats AT baixa meédica desestimats” se us mostrara el
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cercador i els tramits d’ATBM que es troben en aquest estat. Fent doble clic sobre el tramit que
voleu clonar se us carregara el formulari amb les dades del comunicat d’accident amb baixa.
En la part inferior de la pantalla podreu visualitzar el boté Clonar.

[ ClunarJ lannar enrerEJ l Histljri::J l Mou cnmentariJ l Veure motiu rEbuigJ

En prémer el botd Clonar us demanara confirmacio:

Segur que voleu duplicar el contingut d'aquest tramit?

l Acceptar I | Cancel-lar

Si premeu el botd Acceptar el procés de clonacié continuara endavant i us apareixera el segient

missatge de confirmacio:

L'accid "Clonar" s'ha executat correctament.

Acabeu de completar la clonacid del tramit.

Tancar

En prémer el boto Tancar totes les dades del comunicat desestimat es copiaran en un nou formulari
amb el qual es podra completar la tramitacid. En aquest nou formulari tots els camps estaran

desbloquejats i, per tant, podreu corregir les dades clonades si s’escau.
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El comunicat presentat mitjangant una clonacié tindra la consideracié de nou comunicat i no
presentara cap vinculaci6 amb el comunicat desestimat. En el moment en que es presenti el

comunicat clonat, el sistema li atorgara un nou identificador de tramit.

2.1.1.8 Com es pot consultar un ATBM?

La consulta o accés al contingut de qualsevol comunicat d’ATBM es realitza mitjangant el cercador
de tramits. El cercador de tramits es troba al punt de menu “Cercador”.
Un cop a la pantalla del cercador de tramits cal especificar el tipus de tramit a cercar. A la part

superior de la pantalla cal seleccionar I'opcié "Baixa medica”:

Seleccioneu els tramits on cercar |« Baixa médica Sense baixa meédica Urgent

Després haureu d’'informar algunes de les variables de les quals disposeu per realitzar la cerca. En
tot moment disposeu d’una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el cursor

per sobre del simbol = .

Les variables que podeu informar sén:

Identificador tramit: Podeu cercar per identificador de tramit de CoNTA, identificador de tramit de
Delt@, i nimero d’expedient de la mutua.

Identificador treballador/ora: Podeu cercar per NIF, NIE, Passaport o NAF del treballador
accidentat.

Identificador empresa: Podeu cercar per CIF, NIF, NIE o CCC de I'empresa o de I'autonom.

Estat: Podeu cercar comunicats per I'estat en el qual es troben. Podeu escollir un Unic estat o
multiples estats fent servir la capacitat de seleccié mdltiple del desplegable.

Grau de la lesi6: Podeu cercar comunicats pel grau de la lesié (lleu, greu, molt greu o
mortal).Podeu escollir un Unic grau o maltiples graus fent servir la capacitat de seleccié multiple del
desplegable.

Tipus de dates: Podeu especificar el tipus de data per realitzar una cerca per interval de dates.
Data inici: Introduir la data inicial a partir de la qual voleu iniciar la cerca.

Data fi: Introduir la data final fins a la qual voleu fer la cerca.
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Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar () Baixa médica () Sense baixa medica () Urgent

|| Cercar comunicats desats temporalment
Tipus Id.

Identificador tramit &) Identificador treballador/a & Tipus Id.

Identificador empresa &
Exp. Mutua | = CIF, NIF o NIE | =
Estat Grau de la lesic
Escolliu una opeid
Tipus de dates Data inici Data fi
[ Escolliu una opcid

| NetejarJ | Les meves cerquesj | CercarJ

En prémer el bot6é Cercar us apareixera una pantalla amb els comunicats que coincideixen amb els

criteris de cerca informats. Cal tenir en compte que aquesta cerca només us mostrara els 100
primers resultats trobats.

Les opcions disponibles al cercador son:

| DesarJ | Netejarj | Les meves cerque.sj | CercarJ

Cercar: us permet executar la cerca que esta informada.

Desar: us permet emmagatzemar els criteris de cerca que utilitzeu amb més frequencia.
Un cop emplenades les variables per les quals voleu cercar,cal prémer el boté Desar. El

sistema us demanara que doneu un nom a la cerca per poder identificar-la posteriorment
prement el bot6 Les meves cerques.

Consulta d'usuari

# Nom de la cerca.

| ADceptar| | Canue\‘lar‘

Les meves cerques: us permet accedir a la pantalla resum de les cerques que heu desat
com a més habituals.
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= Netejar: us permet netejar les dades introduides al cercador per tal de realitzar una nova

cerca.

Per accedir al detall d’'un ATBM heu de fer doble clic sobre el comunicat concret.

@ Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 100 registre/s
Tipus de trami Identificadoa | Estat Data de |'accid| Data de preser| Estat proposta d'esmena *
Baixa medica 3033 Pendent de revis) 11/07/2010 25/11/2011 Sense proposta d'esmena
Baixa médica 3034 Pendent de revis 11/07/2010 25/11/2011 Sense proposta d'esmena
Baixa médica 3035 Pendent de revis) 11/07/2010 25/11/2011 Sense proposta d'esmena n

La taula de resultats permet les seglient accions:

» Ordenacié de resultats: teniu la possibilitat d’ordenar de major a menor els resultats,
nomeés prement el nom de la columna desitjada.

» Ordenaci6 de ladisposicié de les columnes: teniu la possibilitat de canviar I'ordre de les
columnes segons les vostres necessitats mitjangcant la funcionalitat drag & drop,
arrossegant la columna desitjada amb el ratoli (premeu sobre el nom de la columna i
manteniu el boté esquerre del ratoli polsat, arrossegueu i deixeu anar el boté quan estigui
en la posici6 desitjada).

» Accés al formulari de detall: mitjancant un doble clic sobre un registre (en qualsevol dels

camps de la taula) s’obrira el formulari corresponent amb les dades informades.

2.1.1.9 Com s'imprimeix un ATBM?

Per poder imprimir un comunicat d’ATBM, primer cal que visualitzeu el formulari per pantalla.
Un cop localitzeu el comunicat mitjancant el cercador de tramits i es mostri el formulari cal que

premeu el botd Imprimir, situat a la part superior dreta de la pantalla.
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Tnici Cercador Trarnits Carrega Descarrega

w

5-2012 Estat: 315-Pendent de revisid per la mitua »» Els meus tramits

Tasques

La funcionalitat d'impressié de comunicats genera, en document PDF,una copia del comunicat
d’ATBM. En tot moment, teniu la possibilitat de descarregar i emmagatzemar aquest document PDF

en el vostre ordinador per a la seva posterior impressio.

Cal destacar que només es pot imprimir la versid més recent del tramit.

2.1.1.10 Com es pot saber en quina fase del tramit esta un ATBM?

En realitzar qualsevol cerca mitjancant el Cercador, aquest us oferira, entre d’altres, la informacié
de l'estat del tramit.

La seguient taula mostra tots els estats pels que pot passar un comunicat d’ATBM:

Codi Descripcio

315 Pendent de revisio per la matua
Estat en el que queda el tramit quan I'ha creat 'empresa. Unicament la mitua pot

modificar les dades del tramit.

316 Pendent d’esmena per la matua
Estat en el que queda el tramit quan I'Autoritat Laboral li retorna a la mutua

perqué I'esmeni. Unicament la matua pot modificar les dades del tramit.

317 Pendent d’'esmena per 'empresa
Estat en el que queda el tramit quan la muatua li retorna a I'empresa perquée

I'esmeni. Unicament 'empresa pot modificar les dades del tramit.

318 Desestimat per la mitua
Estat final en el que queda el tramit quan el desestima la mitua. No es pot

modificar, I'Gnica opcié possible és clonar la informacié del tramit per crear-ne un
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Codi Descripcio
de nou.
319 Desestimat per I'Autoritat Laboral

Estat final en el que queda el tramit quan el desestima I'Autoritat Laboral. No es
pot modificar, I'Gnica opcié possible és clonar la informacié del tramit per crear-ne

un de nou.

415 Pendent de revisi6 per I'Autoritat Laboral
Estat en el que queda el tramit acceptat per la mdtua mentre resta pendent de ser
validat per I'Autoritat Laboral. Aquesta podra acceptar-lo, desestimar-lo o retornar-

lo a la mtua per a la seva esmena. Ningl pot modificar la informacié del tramit.

525 Acceptat per I'Autoritat Laboral
Estat final en el que queda el tramit que ha estat acceptat per I'Autoritat Laboral.
Només I'Autoritat Laboral pot retornar el tramit a la mdtua si préviament aquesta

ha sol-licitat una proposta d’esmena.

1700 Acceptat per I'Autoritat Laboral i Tancat
Estat en el que queden els tramits de baixa medica quan es vinculen amb el
corresponent comunicat d'alta o defuncié. Només I'Autoritat Laboral pot retornar el

tramit a la mudtua si préviament aquesta ha sol-licitat una proposta d’esmena.

El diagrama segiient mostra les possibles transicions d’estat d’'un comunicat d’accident amb baixa

medica:

Empresa Mutua Autoritat Laboral

37 316

Pendent
d'esmena per
la Mirtua

Pendent
d'esmena per
I'Empresa

Acceptat
Anrtoritat
Laborali
Tancat

En avaluacié
Awrtoritat
Laboral

Pendent de
revisio per la
Mirtua

Acceptat
Awtoritat
Laboral

Enviament
Comunicat

319

Desestimat
Artoritat
Laboral

Desestimat

per la Mitua
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2.1.1.11 Els meus tramits. Tasques i notificacions

A la part dreta de la pantalla, trobareu en tot moment un menu desplegable anomenat “Els meus
tramits” que us informara de:
e Larelacio de tasques pendents d’execucio per l'usuari autentificat.

e Les natificacions de tramits que tinguin relacié amb I'usuari autentificat.

Si feu doble clic, sobre el missatge de la notificaci6 o la tasca, accedireu al cercador que mostrara
el llistat dels comunicats que coincideixen amb aquesta notificacié o tasca. El llistat dels registres
mostra la seguient informacio:

» Tipus de tramit

» Identificador del Tramit

= Estat

» Data de I'accident

= Data de la presentacio del comunicat

Comunacacid | dobdficand de Treballadors iones Acodentates sdes (L] Ls b Teiesity | Cirrege | Cescieewga

Carcador
L e L T T I P [ T m
Tasguas
o » Ligeuarm ity AF i i Somide b Sl

L Pt slaseie: vl e wra fils per siiedic ai detail el e s

Flipms s idms Julaet il sduni | Dallad L e e

MHokificacssnm

Si feu doble clic sobre un dels tramits, podreu accedir al detall del comunicat.
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Comunicat d'accident amb balxa mddica

Tasgiies
| Clsrmgrwiy d7 baew g Sy
Dades gesevale de b hains mddicn T
s Fijies e anmesas - Bt e s i
Dades dil/de Lo reballedos s
o lme T i e WP (NI 5P e ae paa) o MAF
g + Premsr cogram begon cpgram
ABEFL AbFiL ADRLLES
LELh] - Dala naies s Daim ingres smpress o
i — i
L ]
R —
Hatifiaceons

Daden contrectscio

SRS TECHE GURRHS [k Eis P00 Cardoiaes )

« Capli o i s i [0SR
¥ 2y gmy [

Artigeiriet sx ol e da iraball
asms () « DSms | ds lerior & oe ma

EAummi predsanainal Migim brgursin Booal

s e pubi arery

Tips da aoairecis

A la seglent taula s’enumeren les “Tasques” vinculades amb els comunicats d’accident de treball
amb baixa médica:

Tasca

Comunicats AT baixa médica pendents esmena

Comunicats AT baixa médica desats temporalment

Fitxers pendents de descarregar

A la seglent taula s’enumeren les “Notificacions” vinculades amb els comunicats d’accident de
treball amb baixa medica:

Notificacio

Comunicats AT baixa médica acceptats per la matua

Comunicats AT baixa médica desestimats per la matua

Comunicats AT baixa médica acceptats per I'A.L.

Comunicats AT baixa médica acceptats per I'A.L. i tancats

Comunicats AT baixa médica desestimats per I'A.L.
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Notificacio

Carrega de fitxers processada

Proposta d’esmena (Acceptat), Comunicat AT baixa méedica

Tant les tasques com les notificacions disposen d’'un comptador (nUmero entre paréntesi)que
informa el volum de casos per a cada tipus de tasca/notificacid. Aquest comptador es va
incrementant conforme CoNTA detecta noves tasques/notificacions susceptibles d’ésser afegides i

disminueix cada vegada que s’ executa una tasca pendent o es consulta una notificacio.

2.1.2 Relacié d’Accidents de Treball sense baixa médica (RATSBM)

La relacio d'accidents de treball sense baixa médica haura d'emplenar-se en aquells accidents de

treball que no hagin causat baixa medica.

Qui esta obligat a fer la comunicaci6?
Les empreses amb treballadors per compte d'altri i els treballadors per compte propi o autbnoms

que tinguin coberta aquesta contingéncia.

Termini
La relacié d’accidents de treball sense baixa médica s’ha de tramitar en els cinc primers dies habils

del mes seguient al qual es refereixen les dades.

2.1.2.1 Quin és el flux d'una relacié d’accidents de treball sense baixa
meédica?
La tramitacié de comunicats d'accident de treball sense baixa médica s’observa en el diagrama

seglent, on es mostren totes les accions que poden realitzar (tret casos excepcionals) els diferents

usuaris que intervenen en la seva tramitacio.

37



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

Empresesiels
seus
intermediaris '

Nofificac Nofificacic Introduccio
Comunicat ¥ : Comunicat
™ Sihae Buivi comunicat comunicat dades e aEtat
[ i incomplert necessaries P

T

v
Muitues ; . TGAUCEo
Rovisid | | Besestimat? >—No- Coningul —Si—» dades |— Comunicat
comunicat Correcte .
No adicionals accepta
T

q :
Cpl J A alidacio .| Comunicat Adualltéaclé
- g comunicat " pesat comunica ;

w

L]
= Revisia dal omunicat
Autoritat Labﬂral comunicat _’@

Flux d’'una relaci6 d’accidents de treball sense baixa médica

2.1.2.2 Com s'inicia la tramitacié d’'una RATSBM?

Per iniciar la comunicacié d’una relacié d’accidents de treball sense baixa medica heu de fer clic a

I'opcié “Relacié d'accidents sense baixa médica’que es troba dins de Tramits tal com es mostra a
la imatge seguent:

Inici Cercador Tramits Carrega Descdrrega

Comunicat d'accident amb baixa médica
Relacio d'accidents sense baiga médica

Comunicat urgent d'accident de treball

Un cop seleccioneu aquest tramit, accedireu al formulari corresponent que heu d’emplenar.

2.1.2.3 Com s’emplena una RATSBM ?

El formulari de tramitaci6 d'una RATSBM consta de dues pestanyes, Dades comunes i
Treballadors/ores.
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-~ Comunicacio i Notificacic de Treballadors/ores Accidentats/ades

Relacié d'accidents sense baixa médica

(1) Els camps indicats amb * sin obligatoris

Dades comunes

Inici  Cercador | Tramits | Carrega | Descdrrega | Administracid

]

Tasques
Comunicats urgents desats

A la part inferior dreta de la pantalla teniu els botons de navegacio:

| Desar tempm—.:llmentj | Abandonar tramitacio ) | Tornar enrere ) | Continuar tramitacio |

= Desar temporalment us permet enregistrar la informacié del tramit per acabar d’emplenar-lo

més tard.

= Abandonar tramitacio provoca que es perdin totes les dades del tramit que esteu realitzant i

el retorn a la plana principal de CoNTA.

» Tornar enrere us permet navegar fins a la pestanya anterior a la que us trobeu.

= Continuar tramitacié us permet avancar a la segiient pestanya.

Un cop emplenades les dades de les 2 pestanyes, en segona pestanya veureu el botdé Enviar

Comunicat, que us permetra enviar la relacié a la muatua.

| Cesar tempnralmenr| | Abandonar tramitacio | l Enviar mmuni:atj lTl:urnar enrere ]

Un cop enviada la relacio, CONTA us mostrara la segiient pantalla informant-vos de les seglients

dades: identificador del tramit, nGmero de registre, data i hora i estat del tramit. Aquest comunicat

quedara aleshores en Estat pendent de revisié per la matua (estat 315).

L'accio "Enviar" s'ha executat correctament.

Identificador del tramit:
Niuimero de registre:
Data i hora:

Estat del tramit:

14950
9021-14950-2012
26/10/2012 14:46

315-Pendent de revisid per la mutua

| Imprimir c:omunic:at] Tancar | Mowu cnmunicatJ

Cal destacar que els camps del formulari que tenen un asterisc sén de caracter obligatori i cal que
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siguin informats per poder completar la tramitacié del comunicat.

{Ty Els

camps indicats amb * son obligatoris

En tot moment disposeu d'una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el

cursor per sobre del simbol

o

Pestanyes:

1.

A la primera pestanya, Dades Comunes, heu d'informar les dades relatives a 'empresa i el
centre de treball on els treballadors accidentats estan donats d’'alta a la seguretat social,
aixi com el mes i I'any de la relacié d’accidents.

A la segona pestanya, Treballadors/ores, heu d’emplenar la taula de treballadors/ores
accidentats/ades. A la part superior de la pantalla informareu les dades de cadascun dels
treballadors accidentats que voleu incloure a la relacio. Per traslladar la informaci6 a la
taula de treballadors accidentats, situada a la part inferior, cal que premeu el botd Afegir
accidentat. Les dades dels treballadors que ja consten a la taula de treballadors accidentats
es poden modificar o esborrar fent doble clic sobre la fila que mostra la seva informacio.
Aquesta accié mostrara les dades de I'accidentat ala part superior i les podreu modificar o
esborrar. Per consolidar els canvis que realitzeu haureu de prémer el boté Confirmar

modificacions o Esborrar accidentat/ada.

+ Comunicacic i Notificacid de Treballadors/ores Accidentats/ades G | Gy | Tells || G || e
Relacio d'accidents sense baixa médica @

(_D Els camps indicats amb * sdn obligatoris

Dades comunes Treballadors/ores

=« Identificador NIF/NIE/Passaport & = Nium. afiliacid 5.5. & = Nom i cognoms

MIF b

+ Data de

l'accident & = Forma de contacte &

] Escolliu una opcid v

# Tipus de contracte &' = Part del cos lesionada

() Indefinit () Temporal Escolliu una opcid -

# Sexe

() Dona

= Tipus de lesid

Home Escolliu una opcis v
@)

[ Afegir_accidentat/ada |

(1) Feu doble clic en una fila per poder modificar o esborrar les dades de la persona accidentada.

Codi identifica Nom i cognoms Data de I'ac| Descripcid de la lesid

L Desar tempora\ment] L Abandonar tramitacid | Enviar comunicat | Tornar enrere |
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2.1.2.4 Com es desa temporalment una RATSBM?

Si esteu emplenant una RATSB i decidiu continuar la tramitacié del comunicat més tard, prémer el

bot6 Desar temporalment per no perdre les dades que ja havieu introduit fins aquell moment.

En el moment d’emplenar una RATSBM la botonera que us apareix a la part inferior de la pantalla
mostra les seglients opcions:

| Desar temporalment | | Abandonar tramitacid | | Tornar enrere | | Enviar comunicat
L J L J L J

En prémer aquest boto us apareixera en pantalla un missatge demanant-vos confirmacio.

Esteu segurs que voleu desar temporalment les dades informades?

Agquesta utilitat permet emmagatzemar les dades informades fins a aguest moment,
amb |la possibilitat de recuperar-les posteriorment pel seu enviament.

Si confirmeu |'accid, podreu recuperar el tramit, per acabar d'emplenar-I'ho | enviar-
I'ho, mitjancant dues vies, Com a primera opcid, Us apareixera com a tasca pendent
en la barra els meus tramits, des d'on podreu recuperar-1'ho i continuar la seva
tramitacio o com a segona opcid, podreu cercar-1'ho mitjancant I'utilitat Cercador del
menu principal, seleccionant el tipus de tramit i 'opcid "Cercar comunicats desats
temporalment”.

Disposeu d'un termini maxim de 3 mesos per recuperar | enviar aquest tramit.
Exhaurit aquest termini, no podreu tornar a recuperar-lo.

I Acceptar i L Cancellar

En acceptar, us informara que el tramit s’ha desat temporalment i us facilitara un codi amb el que
després el podreu consultar des del cercador.

L'accio "Desar temporalment"” s'ha executat correctament.

El tramit s'ha desat temporalment amb el codi: 34

Per acabar de completar el comunicat, realitzeu una cerca marcant l'opcio "Cercar
comunicats desats temporalment”.

l Tancar “ Tornar Derc:adnrj
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En prémer el boté Tancar tornareu a la pantalla inicial de CoNTA. Si seleccioneu I'opcié Tornar al

cercador us posicionareu en la pantalla del cercador dels tramits.

2.1.2.5 Com es recupera una RATSBM desada temporalment?

Podeu recuperar els tramits desats temporalment de dues maneres diferents:

e Des del cercador seleccionant el tipus de tramit “Sense baixa médica”, marcant I'opcié

“Cercar comunicats desats temporalment” i fent clic al boté “Cercar”. Si heu desat algun

tramit temporalment us apareixera a la taula de resultats, en cas contrari us apareixera un

missatge advertint que la cerca no ha retornat cap resultat.

+ Comunicacio i Notificacio de Treballadors/ores Accidentats/ades
Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar | Baixa meédica &) Sense baixa medica ) Urgent

|£| Cercar comunicats desats temporalment

Inici C

| Desarl | Netejarj | Les meves cerquesj | CercarJ

e Des del menu desplegable Els meus tramits, fent doble clic a la tasca “Relacions AT sense

baixa médica desades temporalment”. Durant tota la navegacid per I'aplicacio CoNTA,

disposareu de la columna “Els meus tramits” on podreu consultar les vostres Tasques i

Notificacions. En I'apartat Tasques podreu consultar els comunicats desats temporalment

tan sols amb un doble clic sobre la tasca mostrada. En el cas que no us aparegui aguesta

tasca vol dir que encara no heu desat temporalment cap tramit o que ja han passat més de

3 mesos des del darrer tramit desat temporalment sense que aquest s’hagi enviat.

Tasques

Comunicats AT baixa médica desats
temporalment (2)

Comunicats urgents desats
temporalment (1)

Relacions AT sense baixa meédica
desades temporalment (2]

42



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

I\'_(I Cercar comunicats desats temporalment

| Metejzu'I | Les meves cerque.s]- | CercarI

@ Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 2 registre/s
Tipus de trami| Identificadort Estat Mes Any Data de preser| Estat proposta d'esmen
Sense baixa me| 49 21/11/2011
Sense baixa me| 43 21/11/2011

Per accedir al detall d’'un comunicat, heu de fer doble clic sobre el tramit corresponent de la taula.
El sistema us mostrara el formulari amb les dades del comunicat, i a la part inferior disposareu dels

botons per tornar-lo a desar temporalment, abandonar la tramitacié o enviar el comunicat.

Desar temporalment | | Abandonar tramitacia Tornar enrere Enviar comunicat

2.1.2.6 Com es pot corregir una RATSBM?

Podeu corregir la informacié d'una RATSBM quan l'estat del comunicat sigui “Pendent d’esmena
per 'empresa” (estat 317). Aquest estat s‘assigna quan la mdtua retorna un comunicat a I'empresa

per tal de que aquesta el revisi i 'esmeni.

Podeu accedir als tramits en “Pendent d’esmena per I'empresa” (estat 317) des del cercador o des
del menl desplegable Els meus tramits i dins I'apartat Tasques. En aquest apartat trobareu les
relacions que la mutua hagi passat a “Pendent d’esmena per I'empresa” per tal que aquesta els
esmeni. Fent doble clic sobre la franja “Relacions AT sense baixa médica pendents esmena” se us
mostraran els tramits de RATSBM que es troben en estat pendent d’esmena per 'empresa. Fent
doble clic sobre el tramit que es vol esmenar es carregara el formulari amb les dades de la
RATSBM.
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Un cop dins el detall del formulari del tramit, en la part inferior esquerra podeu visualitzar el boto

“Veure motiu rebuig”. Seleccionant-la podreu consultar el motiu de retorn que la mitua ha informat.

100 - Contracte indefing

| Veure motiu rebuig |

Aixi mateix, trobareu desbloquejats els camps del formulari i podreu realitzar les esmenes

| Histlfuriu::J | Mou cnmentarij

oportunes. Com a empresa podeu eliminar treballadors accidentats de la relacié perd no podeu
afegir-ne de nous. Si manquen treballadors en la relacié haureu de tramitar una RATSBM nova del

mateix mes i any amb aquests treballadors.

Un cop esmenat 'error cal que avanceu per les pestanyes seleccionant Continuar tramitacio fins la

darrera pestanya i seleccionar Enviar comunicat.

Els comunicats que es troben en estat “Desestimat per la mitua” (estat 318) o “Desestimat per

I’Autoritat Laboral” (estat 319) no es poden esmenar.

Si 'empresa vol esmenar un comunicat que es trobi en qualsevol altre estat haura de contactar

amb la seva mutua.

2.1.2.7 Com es pot clonar una RATSBM?

La funcionalitat de clonacié de comunicats us permet recuperar totes les dades informades en una

RATSBM que hagi estat préviament desestimada, ja sigui per la mdtua o per I'Autoritat Laboral.

D’aquesta manera, si us trobeu davant la necessitat de presentar un nou comunicat que contingui
practicament les mateixes dades que ja havieu informat préviament al comunicat desestimat, el

podreu clonar i us evitareu haver de reintroduir les dades per segona vegada.

Per accedir als tramits desestimats podeu accedir mitjancant el cercador o pel menu desplegable

Els meus tramits i dins I'apartat Notificacions “Relacions AT sense baixa medica desestimats”.

Fent doble clic sobre la franja “Relacions AT sense baixa médica desestimats” se us mostrara el
cercador i els tramits de RATSBM que es troben en aquest estat. Fent doble clic sobre el tramit que
voleu clonar se us carregara el formulari amb les dades de la relacié d’'accidents de treball sense
baixa médica.
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En la part inferior de la pantalla podreu visualitzar el boté Clonar.

[ ClunarJ lT{:mar enrerEJ l Hist{':ri::J l Mou cumentariJ l YVeure mokiu rEbuigJ

En prémer el botd Clonar us demanara confirmacio:

Confirmacis. ' .

Segur que voleu duplicar el contingut d'aquest tramit?

I Acceptar I | Cancel:lar

Si premeu el boté Acceptar el procés de clonacié continuara endavant i us apareixera el segient
missatge de confirmacio:

L'accio "Clonar" s'ha executat correctament.

Acabeu de completar la clonacia del tramit. |

Tancar

En prémer el botd Tancar totes les dades de la relacié desestimada es copiaran en un nou formulari
amb el qual es podra completar la tramitacié. En aquest nou formulari tots els camps estaran
desbloquejats i, per tant, podreu corregir les dades clonades si s’escau.
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La relacidé presentada mitjangant una clonacio tindra la consideracié de nova relacié i no presentara
cap vinculacié amb la relacié desestimada. En el moment en que es presenti la relacié clonada, el

sistema li atorgara un nou identificador de tramit.

2.1.2.8 Com es pot consultar una RATSBM?

La consulta o accés al contingut de qualsevol RATSBM es realitza mitjancant el cercador de
tramits. El cercador de tramits es troba al punt de menu “Cercador”.
Un cop a la pantalla del cercador de tramits cal especificar el tipus de tramit a cercar. A la part

superior de la pantalla cal seleccionar I'opcié “Sense baixa médica”:

Seleccioneu els tramits on cercar | | Baixa médica I#) Sense baixa meédica ) Urgent

o

Després haureu d’'informar algunes de les variables de les quals disposeu per realitzar la cerca. En

tot moment disposeu d’una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el cursor

per sobre del simbol = .

Les variables que podeu informar sén:

Identificador tramit: Podeu cercar per identificador de tramit de CoNTA, identificador de tramit de
Delt@, i nimero d’expedient de la mutua.

Identificador treballador/ora: Podeu cercar per NIF, NIE, Passaport o NAF del treballador
accidentat.

Identificador empresa: Podeu cercar per CIF, NIF, NIE o CCC de I'empresa o de I'autonom.

Estat: Podeu cercar comunicats per l'estat en el qual es troben. Podeu escollir un Unic estat o
multiples estats fent servir la capacitat de seleccié mdltiple del desplegable.

Tipus de dates: Podeu especificar el tipus de data per realitzar una cerca per interval de dates.
Data inici: Introduir la data inicial a partir de la qual voleu iniciar la cerca.

Data fi: Introduir la data final fins a la qual voleu fer la cerca.
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Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar () Baixa médica () Sense baixa medica () Urgent

|| Cercar comunicats desats temporalment
Tipus Id.

Identificador tramit &) Identificador treballador/a & Tipus Id.

Identificador empresa &
Exp. Mutua | = CIF, NIF o NIE | =
Estat Grau de la lesic
Escolliu una opeid
Tipus de dates Data inici Data fi
[ Escolliu una opcid

| NetejarJ | Les meves cerquesj | CercarJ

En prémer el botdé Cercar us apareixera una pantalla amb les relacions que coincideixen amb els

criteris de cerca informats. Cal tenir en compte que aquesta cerca nhomés us mostrara els 100
primers resultats trobats.

Les opcions disponibles al cercador son:

| DesarJ | Netejarj | Les meves cerque.sj | CercarJ

Cercar: us permet executar la cerca que esta informada.

Desar: us permet emmagatzemar els criteris de cerca que utilitzeu amb més frequencia.
Un cop emplenades les variables per les quals voleu cercar, cal prémer el boté Desar. El

sistema us demanara que doneu un nom a la cerca per poder identificar-la posteriorment
prement el bot6 Les meves cerques.

Consulta d'usuari

# Nom de la cerca.

| AD{EDtEI'l | Canue\‘larl

= Les meves cerques: us permet accedir a la pantalla resum de les cerques que heu desat

com a més habituals.
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= Netejar: us permet netejar les dades que heu introduit al cercador per tal de realitzar una

nova cerca.

Per accedir al detall d’'una RATSBM heu de fer doble clic sobre el tramit concret.

@ Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 100 registre/s
Tipus de trami| Identificadoa @ Estat Mes Any Data de preser Estat propostad'esm|®
Sense baixa mé 1432 Pendent de reviz febrer 2011 16/11/2011 Sense proposta d'asmer
Sense baixa mé 1433 Pendent de reviz febrer 2011 16/11/2011 Sense proposta d'esmer
Sense baixa mé | 1434 Pendent de reviz febrer 2011 16/11/2011 Sense proposta d'esmer

El Cercador permet les seguent accions:

» Ordenacié de resultats: teniu la possibilitat d’ordenar de major a menor els resultats,
nomeés prement el nom de la columna desitjada.

» Ordenaci6 de la disposicié de les columnes: teniu la possibilitat de canviar I'ordre de les
columnes segons les vostres necessitats mitjancant la funcionalitat drag & drop,
arrossegant la columna desitjada amb el ratoli (premeu sobre el nom de la columna i
manteniu el boté esquerre del ratoli polsat, arrossegueu i deixeu anar el boté quan estigui
en la posici6 desitjada).

» Accés al formulari de detall: mitjancant un doble clic sobre un registre (en qualsevol dels

camps de la taula) s’obrira el formulari corresponent amb les dades informades.

2.1.2.9 Com s'imprimeix una RATSBM?

Per poder imprimir una RATSBM,primer cal que visualitzeu el formulari per pantalla.
Un cop localitzeu el comunicat mitjancant el cercador de tramits i es mostri el formulari cal que

premeu el botd Imprimir, situat a la part superior dreta de la pantalla.

Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega

o
5.2012 Estat: 315-Pendent de revisic per la mitua  [PoRRaERNCUER T TS

Tasques
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La funcionalitat d'impressi6 de comunicats genera, en document PDF, una copia de la RATSBM.

En tot moment, teniu la possibilitat de descarregar i emmagatzemar aquest document PDF en el

vostre ordinador per a la seva posterior impressio.

Cal destacar que només es pot imprimir la versié més recent del tramit.

2.1.2.10 Com es pot saber en quina fase del tramit estd una RATSBM?

En realitzar qualsevol cerca mitjancant el Cercador, aquest us oferira entre d’altres, la informacié de

I'estat del tramit.

La seguent taula mostra tots els estats pels que pot passar una RATSBM:

Codi Descripcio

315 Pendent de revisio per la matua
Estat en el que queda el tramit quan I'ha creat 'empresa. Unicament la mitua pot
modificar les dades del tramit.

316 Pendent d’esmena per la matua
Estat en el que queda el tramit quan I'Autoritat Laboral |i retorna a la muatua
perqué I'esmeni. Unicament la matua pot modificar les dades del tramit.

317 Pendent d’'esmena per 'empresa
Estat en el que queda el tramit quan la muatua li retorna a I'empresa perqué
I'esmeni. Unicament 'empresa pot modificar les dades del tramit.

318 Desestimat per la mitua
Estat final en el que queda el tramit quan el desestima la muatua. No es pot
modificar, I'Gnica opcié possible és clonar la informacié del tramit per crear-ne un
de nou.

319 Desestimat per I'Autoritat Laboral
Estat final en el que queda el tramit quan el desestima I’Autoritat Laboral. No es
pot modificar, I'inica opcid possible és clonar la informacié del tramit per crear-ne
un de nou.

415 Pendent de revisio per I'Autoritat Laboral
Estat en el que queda el tramit acceptat per la mdtua mentre resta pendent de ser
validat per I'Autoritat Laboral. Aquesta podra acceptar-lo, desestimar-lo o retornar-
lo a la mtua per a la seva esmena. Ningl pot modificar la informacié del tramit.
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Codi Descripcio

525

Acceptat per I'Autoritat Laboral

ha sol-licitat una proposta d’esmena.

Estat final en el que queda el tramit que ha estat acceptat per I'Autoritat Laboral.
Només I'Autoritat Laboral pot retornar el tramit a la mdtua si préviament aquesta

El diagrama segiient mostra totes les possibles transicions d’'estat d'una RATSBM:

Empresa

Mutua

Autoritat Laboral

37

Pendent
d'esmena per
Empresa

Enviament
Comunicat

316

Pendent
dresmena per
la Mitua

Pendent de
revisio per la
Mutua

Desestimat

per la Mitua

En avaluacié
Autoritat
Laboral

Acceptat
Autoritat
Laboral

. 319

Desestimat
Autoritat
Laboral

2.1.2.11 Els meus tramits. Tasques i notificacions

A la part dreta de la pantalla, trobareu en tot moment un menu desplegable anomenat “Els meus

tramits” que us informara de:
[ )

La relaci6 de tasques pendents d’execucio per I'usuari autentificat.

Les notificacions de tramits que tinguin relacié amb l'usuari autentificat.

Si feu doble clic, sobre el missatge de la notificacié o la tasca, accedireu al cercador que mostrara

el llistat dels comunicats que coincideixen amb aquesta notificacié o tasca. El llistat dels registres

mostra la seguient informacio:

Tipus de tramit

Identificador del Tramit

Estat

Data de 'accident

Data de la presentacio del comunicat
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+ Comunicacid | Notificacid de Tr s/ares Accider d Inic  Cercador | Trdmits | Cdrrega | Descirrega

Cercador

Seleccloneu els trimits on cercar | Balxa médics (a) Sense babas médica ) Urgent

» Els meus trimits

L Cercar comunicats dewats tamporalment

Identificadar trimit

i empresa ) e 1
Relacions AT sense baixs mésics
desades temporalment (1}
Estat Grou de ba lesic
Aceeptat per I'Buterital Laberal
Tipus de dates Data inici Data fi
Escolliu una cpod [~ @ a

| Metejar | | Les meves coraues | | Corcar |

1| Feu doble clic en una fila per accedir al detall del trémit,

Mox Any

Notificacions

Cernunicats AT baixy médic

acceptats per PAL. (1)

Si feu doble clic sobre un dels tramits, podreu accedir al detall del comunicat.

+ Comunicacid | Notificacid de Treballadors/ores Accldentats/ades Inid | Cercader | Trdmits | Cdrrega | Ceschmega
Relacid d"accidents sense baixa médica = ol
Hentificadir del bamit; 10348 Wimers de registre: 902110452012 Estat: 535-Accsptet per Phutiritet Loters! (IRt GO I
Dades comunes Tasques
Dadas da 1a ralacid d'neeidont sanse baiua médien
. Reelacions AT sense baixa médica
« Mes « Any W « Miitua

desades bemperaiment (1)

maig 2012 ASEPEVD

Dades de I'empresa on els treballadors/ores estan donats/ades d'alta a la Seguretat Social

« Tdentificador CIF/NIF/NIE & « Mom o Rad social (mixim 200 cardcters)
cif |+ | B5BEI7IER RAd B5B607988

Dades del centre de treball on elsfles treballadors/ ores estan donats/ades d'alta a la Seguretat Social

« OCC / MAF ) Plantilks sctual 40 » Provincia * Municipi
8115434268 = Barcelona Bareekna
+ Descripeid de activitat econdmica [maxim 200 cardeters) 4

pr— Hatificacians

Camunicats AT batea médica
scxcptals per AL (1)
« Codi de Pactivitat scondmica principal 4
011 - Conreus n perennes

Adreca electronica 4 Teidfan &

Dades del presentador/a

Dades del presentadarfa « En gqualitat de 10
GRERADOR AVANGAT (44316122W) Fapresantant
tesiing

| Tarnar al cercadar | | Abandsnar | | Cantinuar |

A la seglent taula s’enumeren les “Tasques” vinculades amb les relacions d’accidents de treball
sense baixa médica:

Tasca

Relacié AT sense baixa medica pendent esmena

Relacié AT sense baixa medica desades temporalment
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Tasca

Fitxers pendents de descarregar

A la seglient taula s’enumeren les “Notificacions” vinculades amb les relacions d’accidents de

treball sense baixa médica:

Notificacid

Relacié AT sense baixa médica acceptades per la mitua

Relacié AT sense baixa médica desestimades per la mitua

Relacié AT sense baixa médica acceptades per I'A.L.

Carrega de fitxers processada

Proposta d'esmena (Acceptat). Relacions AT sense baixa medica

Tant les tasques com les notificacions disposen d'un comptador (nUmero entre paréentesi) que
informa el volum de casos per a cada tipus de tasca/notificaci6. Aquest comptador es va
incrementant conforme CoNTA detecta noves tasques/notificacions susceptibles d'ésser afegides i

disminueix cada vegada que s’ executa una tasca pendent o es consulta una notificacio.

2.1.3 comunicat Urgent d’Accident de treball (CUAT)

El comunicat urgent d'accident de treball haura d'emplenar-se en aquells accidents ocorreguts en el
centre de treball o per desplacament en jornada de treball que siguin considerats com accidents
greus, molt greus, mortals o que afectin a més de quatre treballadors/ores, pertanyin o no en la
seva totalitat a la plantilla de I'empresa. A més a més s’haura d'emplenar el comunicat d'accident de

treball amb baixa meédica.

Qui esta obligat a fer la comunicaci6?
Les empreses amb treballadors per compte d'altri i els treballadors per compte propi o autdbnoms

gue tinguin coberta aquesta contingencia.

Termini
El comunicat urgent d'accident de treball haura de tramitar-se en el termini maxim de 24 hores des

del moment en que es produeix I'accident.
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2.1.3.1 Quin és el flux d’'un comunicat Urgent d’Accidents de Treball?

La tramitacié d’un comunicat urgent d’accidents de treball s'observa en el diagrama segient, on es

mostren totes les accions que poden realitzar (tret casos excepcionals) els diferents usuaris que
intervenen en la seva tramitacio.

Empreses | els el
seus intermediaris

- Criacid | notbcssd
i penderis n
F'Aigontal Lateeal
L
Autoritat Laboral - ‘
rchicart o modu de Ly
de Catalunya somuricaciA

Finafitenci el
proce

Flux d'un comunicat urgent d’Accident de treball

2.1.3.2 Com s'inicia la tramitacié d’'un CUAT?

Per iniciar la tramitaci6 d’'un comunicat urgent d'accident de treball heu de fer clic a I'opcio

Comunicat urgent d'accident de treball que es troba dins de Tramits tal com es mostra a la imatge
seguent:

Inici Cercador Tramits Carrega Descdrrega

Comunicat d'accident amb baixa médica

Relacid d'accidents sense baixa médica

Comunicat urgent d'accident de treball E
FArmTImieAaTs :
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Un cop seleccioneu aquest tramit, accedireu al formulari corresponent que heu d’emplenar.

2.1.3.3 Com s’emplena un CUAT?

El formulari d'un comunicat urgent d’accidents de treball (CUAT)consta de dues pestanyes, Dades

comunes i Treballadors/ores.

+ Comunicacid i Notificacio de Treballadors/ores Accidentats/ades Wid —Ezeky | Wewis | G | e | bbb

Comunicat urgent d'accident de treball (>
(1) Els camps indicats amb * son obligatoris > Els meus tramits
Tasques

Dades comunes
Comunicats AT baixa medica desats

A la part inferior dreta de la pantalla teniu els botons de navegacio:

| Desar tEITlpI:IIT:IlI'I'IEnl'.J | Abandonar tramitacic ) | Tornar enrere ) | Continuar tramitacio |

= Desar temporalment us permet enregistrar la informacié del tramit per acabar d’emplenar-lo
més tard.

= Abandonar tramitacié provoca que es perdin totes les dades del tramit que esteu realitzant i
el retorn a la plana principal de CoNTA.

= Tornar enrere us permet navegar fins a la pestanya anterior a la que us trobeu.

= Continuar tramitacié us permet avancar a la segiient pestanya.

Un cop emplenades les dades, en la segona pestanya veureu el boté Enviar comunicat, que us

permetra enviar el comunicat a la matua.

| Desar tempnralment| | Abandonar l:ramitacidj | Enviar mmunicatl lTl:urnar enrere |

Un cop enviat el comunicat CoNTA us mostrara la segiient pantalla informant-vos de les seglients
dades: identificador del tramit, nGmero de registre, data i hora i estat del tramit. Aquest comunicat

guedara aleshores en estat “Acceptat per I'autoritat laboral i notificat”.
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L'accio "Enviar" s'ha executat correctament.

Identificador del tramit: 15744
Mimero de registre: 0021-15744-2012
Data i hora: 16/11/2012 12:00

Estat del tramit: 1605-Acceptat per I'Autoritat Laboral i Motificat

Acabeu de completar la comunicacio urgent d'accident de treball. Us recordem
que, de conformitat amb 'article 3a de I'Ordre de 16 de desembre de 1987 del
Ministerio de Trabajo v Seguridad Social, també haureu de realitzar la
corresponent comunicacid d'accident de treball amb baixa meédica per a cadascun
dels treballadors inclosos en la comunicacia anterior en un termini maxim de cinc
dies habils, comptats des de la data en |la qual es produi I'accident o des de |la data
de |a baixa médica.

| Imprimir Dc-munic:at“ Tancar 1| Nou comunicat |

Cal destacar que els camps que tenen un asterisc s6n de caracter obligatori i cal que siguin

informats per poder completar la tramitacié del comunicat.

@ Els camps indicats amb * sdn obligatoris

En tot moment disposeu d’'una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el

cursor per sobre del simbol

e

Pestanyes:

1.

A la primera pestanya, Dades Comunes, heu d’'informar les dades relatives a 'empresa on
els treballadors accidentats estan donats d'alta a la seguretat social, aixi com el lloc i/o
centre de treball on ha succeit I'accident i la data i hora en que s’ha produit. Quan
s’emplena tota la informacié del formulari es pot accedir a la segiient pestanya prement el
boté Continuar.

A la segona pestanya, Treballadors/ores,heu d’emplenar la taula de treballadors
accidentats. A la part superior de la pantalla informareu les dades de cadascun dels
treballadors accidentats que voleu incloure en el comunicat. Per traslladar la informacio a la
taula de treballadors accidentats, situada a la part inferior, cal que premeu el botd Afegir
accidentat/ada. Les dades dels treballadors que ja consten a la taula de treballadors
accidentats es poden modificar o esborrar fent doble clic sobre la fila que mostra la seva
informacid. Aquesta accié mostrara les dades de I'accidentat ala part superior i les podreu

modificar o esborrar. Per consolidar els canvis que realitzeu haureu de prémer el boté
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Confirmar modificacions o Esborrar accidentat/ada.

Dades comunes Treballadors/ores

# Nom 4 Primer cognom Segon cognom
« Adreca Codi postal + Teléfon = Gravetat
Escolliu una opcid
= Provincia 4 Municipi
Escolliu una opcid Escolliu una opcid

(1) Feu doble clic en una fila per poder esborrar o modificar les dades de la persona treballadora.

Nom i cognoms Adreca Codi postal Teléfan Municipi Provincia Gravetat
COGNOM 1 COGNOM| SEPLILVDA 93000 Barcelona Barcelona Greu
Histaric | Tornar al cercadnrl L Abandnnarl L Tornar enrere |

2.1.3.4 Com es desa temporalment un CUAT?

Si esteu emplenant un CUAT i decidiu continuar la tramitacié del comunicat més tard, podeu
prémer el botd Desar temporalment per no perdre les dades que ja havieu introduit fins aquell
moment.

En el moment d’emplenar un CUAT la botonera que us apareix a la part inferior de la pantalla
mostra les seglients opcions:

Daaar temporalment Abandonar ramitacia Tarnar anrere Envisr comunicat

En prémer aquest bot6 us apareixera en pantalla un missatge demanant-vos confirmacié.
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Confirmacic
Esteu segurs que voleu desar temporalment les dades informades?

Agquesta utilitat permet emmagatzemar les dades informades fins a aquest moment,
amb |a possibilitat de recuperar-les posteriorment pel seu enviament.

Si confirmeu I'accid, podreu recuperar el tramit, per acabar d'emplenar-I'ho i enviar-
I'ho, mitjangant dues vies. Com a primera opcid, us apareixera com a tasca pendent
en la barra els meus tramits, des d'on podreu recuperar-I'ho i continuar la seva
tramitacio o com a segona opcid, podreu cercar-1'ho mitjangant I'utilitat Cercador del
menu principal, seleccionant el tipus de tréamit i I'opcid "Cercar comunicats desats
temporalment”.

Disposeu d'un termini maxim de 3 mesos per recuperar i enviar aquest tramit.
Exhaurit aguest termini, no podreu tornar a recuperar-lo.

I Acceptar i | Cancel-lar

En acceptar, us informara que el tramit s’ha desat temporalment i us facilitara un codi amb el que

després el podreu consultar des del cercador.

L'accio "Desar temporalment"” s'ha executat correctament.

El tramit s'ha desat temporalment amb el codi; 34

Per acabar de completar el comunicat, realitzeu una cerca marcant l'opcid "Cercar
comunicats desats temporalment”.

l Tancar “ Tornar Dercadnr]

En prémer el boté Tancar tornareu a la pantalla inicial de CoNTA. Si seleccioneu I'opcié Tornar al

cercador us posicionareu en la pantalla del cercador dels tramits.

2.1.3.5 Comes recupera un CUAT desat temporalment?

Podeu recuperar els tramits desats temporalment de dues maneres diferents:

e Des del cercador seleccionant el tipus de tramit “Urgent”, marcant I'opcié “Cercar
comunicats desats temporalment” i fent clic al boté Cercar. Si heu desat algun tramit
temporalment us apareixera a la taula de resultats, en cas contrari us apareixera un
missatge advertint que la cerca no ha retornat cap resultat.
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Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar (_) Baixa médica (_) Sense baixa médica (s) Urgent

|u_(| Cercar comunicats desats temporalment

Netejar Les meves cergues Cercar
| J L J L J

e Des del menu desplegable Els meus tramits, fent doble clic a la tasca “Comunicats urgents
desats temporalment”. Durant tota la navegacié per I'aplicaci6 CoNTA, disposareu de la
pantalla “Els meus tramits” on podreu consultar les vostres Tasques i Notificacions. En
I'apartat Tasques podreu consultar els comunicats desats temporalment tan sols amb un
doble clic sobre la tasca mostrada. En el cas que no us aparegui aquesta tasca vol dir que
encara no heu desat temporalment cap tramit o que ja han passat més de 3 mesos des del

darrer tramit desat temporalment sense que aquest s’hagi enviat.

Tasques

Comunicats AT baixa médica desats
temporalment [ 2)

Comunicats AT baixa medica
pendents esmena (1)

Comunicats urgents desats
termporalment (1)

Relacions AT sense baixa médica
desades temporalment (2)
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Seleccioneu els tramits on cercar | Baixa meédica ) Sense baixa medica #) Urgent

I!l Cercar comunicats desats temporalment

| DesarJ | Netejarj | Les meves 1:en:|ue.5J | CercarJ

Q Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 1 registre/s
Tipus de trami| Identificador t| Estat Data de I'accid| Data de presentacid
Urgent 43 13/11/2012

Per accedir al detall d’'un comunicat, heu de fer doble clic sobre el tramit corresponent de la taula.
El sistema us mostrara el formulari amb les dades del comunicat, i a la part inferior disposareu dels

botons per tornar-lo a desar temporalment, abandonar la tramitacié o enviar el comunicat.

Desar temporalment Abandandr tramutacid Tarmar enfere Envvisr comunicat

2.1.3.6 Com es pot corregir un CUAT?

La informacié d'un CUAT un cop aquest ja ha estat enviat a I'Autoritat Laboral (Acceptat per
I’Autoritat Laboral - 1600 o Acceptat per I'Autoritat Laboral i notificat - 1605) no es pot modificar.

2.1.3.7 Com es pot clonar un CUAT?

La funcionalitat de clonacié de comunicats us permet recuperar totes les dades informades en un

CUAT que hagi estat previament desestimat per I’Autoritat Laboral.

D’aquesta manera, si us trobeu davant la necessitat de presentar un nou comunicat que contingui
practicament les mateixes dades que ja havieu informat préviament al comunicat desestimat, el

podreu clonar i us evitareu haver de reintroduir les dades per segona vegada.

Per accedir als tramits desestimats podeu accedir mitjancant el cercador o pel menu desplegable
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Els meus tramits i dins I'apartat Notificacions “Comunicats urgents desestimats”.

Fent doble clic sobre la franja “Comunicats urgents desestimats” se us mostrara el cercador i els
tramits de CUAT que es troben en aquest estat. Fent doble clic sobre el tramit que voleu clonar se
us carregara el formulari amb les dades del comunicat urgent. En la part inferior de la pantalla
podreu visualitzar el boté Clonar.

l ClunarJ lTDmar enrerEJ l Histl:':ril::J l Mou cnmentan‘J l Veure motiu rEbuigJ

En prémer el bot6 Clonar us demanara confirmacio.

W Confirmacié L

Seqgur que voleu duplicar el contingut d'aquest tramit?

l Acceptar I | Cancel-lar

Si premeu el botd Acceptar el procés de clonacié continuara endavant i us apareixera el segient
missatge de confirmacio:

L'accié "Clonar" s'ha executat correctament.

Acabeu de completar la clonacid del trdmit.

Tancar
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En prémer el botd Tancar totes les dades del comunicat desestimat es copiaran en un nou formulari
amb el qual es podra completar la tramitacié. En aquest nou formulari tots els camps estaran

desbloquejats i, per tant, podreu corregir les dades clonades si s’escau.

El comunicat presentat mitjancant una clonacié tindra la consideracié de nou comunicat i no
presentara cap vinculaci6 amb el comunicat desestimat. En el moment en que es presenti el

comunicat clonat, el sistema li atorgara un nou identificador de tramit.

2.1.3.8 Com es pot consultar un CUAT?

La consulta o accés al contingut de qualsevol CUAT es realitza mitjancant el cercador de tramits. El
cercador de tramits es troba al punt de menu “Cercador”.
Un cop a la pantalla del cercador de tramits cal especificar el tipus de tramit a cercar. A la part

superior de la pantalla cal seleccionar I'opci6 "Urgent”:

Seleccioneu els tramits on cercar |_) Baixa médica |_) Sense baixa medica i») Urgent

Després haureu d’informar algunes de les variables de les quals disposeu per realitzar la cerca. En

tot moment disposeu d’'una ajuda en context per cada camp, que us apareixera en passar el cursor

per sobre del simbol = .

Les variables que podeu informar sén:

Identificador tramit: Podeu cercar per identificador de tramit de CoONTA.

Identificador treballador/ora: Podeu cercar per NIF, NIE, Passaport o NAF del treballador
accidentat.

Identificador empresa: Podeu cercar per CIF, NIF, NIE o CCC de I'empresa o de I'autonom.
Estat:Podeu cercar comunicats per I'estat en el qual es troben. Podeu escollir un Unic estat o
multiples estats fent servir la capacitat de seleccié multiple del desplegable.

Grau de la lesio: Podeu cercar comunicats pel grau de la lesié (lleu, greu, molt greu o
mortal).Podeu escollir un Gnic grau o maltiples graus fent servir la capacitat de seleccié multiple del
desplegable.

Tipus de dates: Podeu especificar el tipus de data per realitzar una cerca per interval de dates.
Data inici: Introduir la data inicial a partir de la qual voleu iniciar la cerca.

Data fi: Introduir la data final fins a la qual voleu fer la cerca.
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Cercador

Seleccioneu els tramits on cercar () Baixa médica () Sense baixa medica () Urgent

|| Cercar comunicats desats temporalment
Tipus Id. Identificador tramit &) Identificador treballador/a & Tipus Id. Identificador empresa &
Exp. Mutua | = CIF, NIF o NIE | =

Estat Grau de la lesic

Escolliu una opeid
Tipus de dates Data inici Data fi
Escolliu una opcid

| NetejarJ | Les meves cerquesj | CercarJ

En prémer el boté Cercar us apareixera una pantalla amb els comunicats que coincideixen amb

els criteris de cerca informats. Cal tenir en compte que aquesta cerca només us mostrara els 100
primers resultats trobats.

Les opcions disponibles al cercador son:

| DesarJ | Netejarj | Les meves cerque.sj | CercarJ

Cercar: us permet executar la cerca que esta informada..
= Desar: us permet emmagatzemar els criteris de cerca que utilitzeu amb més frequiencia.
Un cop informades les variables per les quals voleu cercar, cal prémer el boté Desar. El

sistema us demanara que doneu un nom a la cerca per poder identificar-la posteriorment
prement el bot6 Les meves cerques.

T i Identificador empresa
Consulta d'usuari

# Nom de la cerca.

| Auceutarl | Canuel-larJ

Les meves cerques: us permet accedir a la pantalla resum de les cerques que hagueu
desat com a més habituals.
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= Netejar: us permet netejar les dades que hagueu introduit al cercador per tal de realitzar

una nova cerca.

Per accedir al detall d’'un CUAT heu de fer doble clic sobre el comunicat concret.

Q Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. & registre/s

Tipus de trami| Identificador | Estat Data de I'accid| Data de presentacid

Urgent 15744 Acceptat per ' 14/11/2012 16/11/2012

Urgent 14975 Acceptat per I'A 13/11/2012 13/11/2012

Urgent 14971 Acceptat per I'AL 05/11/2012 09/11/2012

Urgent 14958 Acceptat per I'A 112

Urgent 14955 Acceptat per I'AL 22/10/2012

Urgent 148954 Acceptat per '] 29/10/2012

La taula de resultats permet les seglient accions:

» Ordenacié de resultats: teniu la possibilitat d’ordenar de major a menor els resultats,
només prement el nom de la columna desitjada.

» Ordenacié de la disposicio de les columnes: teniu la possibilitat de canviar I'ordre de les
columnes segons les vostres necessitats mitjancant la funcionalitat drag & drop,
arrossegant la columna desitjada amb el ratoli (premeu sobre el nom de la columna i
manteniu el boté esquerre del ratoli polsat, arrossegueu i deixeu anar el botdé quan estigui
en la posicid desitjada).

» Accés al formulari de detall: mitjancant un doble clic sobre un registre (en qualsevol dels

camps de la taula) s’obrira el formulari corresponent amb les dades informades.

2.1.3.9 Com s'imprimeix un CUAT?

Per poder imprimir un CUAT, primer cal que visualitzeu el formulari per pantalla.
Un cop localitzeu el comunicat mitjangcant el cercador de tramits i es mostri el formulari cal que

premeu el bot6é Imprimir, situat a la part superior dreta de la pantalla.
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Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega

¢
5-2012  Estat: 315-Pendent de revisid per la mutua »» Els meus tramits

Tasques

La funcionalitat d'impressié de comunicats genera, en document PDF, una copia del CUAT. En tot
moment, teniu la possibilitat de descarregar i emmagatzemar aquest document PDF en el vostre

ordinador per a la seva posterior impressio.

Cal destacar que només es pot imprimir la versié més recent del tramit.

2.1.3.10 Com es pot saber en quina fase del tramit esta un CUAT?

En realitzar qualsevol cerca mitjancant el Cercador, aquest us oferira, entre d'altres, la informacio
de I'estat del tramit.

La seguent taula mostra tots els estats pels que pot passar un CUAT:

Codi Descripcio

1600 Acceptat per I'Autoritat Laboral

Estat en el que queda el tramit acceptat per I'Autoritat Laboral.

1605 Acceptat per I'Autoritat Laboral i notificat

Estat en el que queda el tramit que ha estat acceptat per I'Autoritat Laboral i
notificat mitjancant correu electronic.

319 Desestimat

Estat final en el que queda el tramit si I’Autoritat Laboral el desestima.
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El diagrama seguient mostra totes les possibles transicions d’estat d'un CUAT:

Empresa

Autoritat Laboral

Emviament
Comunicat

Acceptat
Awtoritat
Laboral

1600 1605

Acceptat
Aoritat
Lahoral i
Motificat

319

Desestimat
Awtoritat
Laboral

2.1.3.11 Els meus tramits. Tasques i notificacions

A la part dreta de la pantalla, trobareu en tot moment un menu desplegable anomenat “Els meus

tramits” que us informara de:

e Larelacio de tasques pendents d’execucio per I'usuari autentificat.

¢ Les notificacions de tramits que tinguin relacié amb l'usuari autentificat.

Si feu doble clic, sobre el missatge de la notificaci6 o la tasca, accedireu al cercador que mostrara

el llistat dels comunicats que coincideixen amb aquesta notificacié o tasca. El llistat dels registres

mostra la segiient informacioé:
= Tipus de tramit
» Identificador del Tramit
= Estat
= Data de I'accident
» Data de la presentacié del comunicat
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+ Comunicacid i Notificacid de Treballadors/ores Accidentats/ades Inici | Tmits | Cérrega | Descdrrega |  Administracis
Cercador @ Al
Seleccioneu els tramits on cercar (_) Baixa médica (_) Sense baixa médica (=) Urgent
Tasques

|| Cercar comunicats desats temporalment Comunicats AT baixa médica desats

temporalment (2)

Desar | | Metejar | | Les meves cerques | | Cercar Comunicats AT baixa médica

pendents esmena (1)

[l Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit. 1 registrefs Comunicats urgents desats
temporalment (1)

Tipus de trami| Identificador t Estat Data de I'accid| Data de presentacid N
Relacions AT sense baixa médica

Urgent 43 13/11/2012 desades temporalment (2)

Notificacions

Proposta d'esmena (Acceptat).
Relacions AT sense baixa médica (1)
Relacions AT sense baixa médica
desestimats (1)

Si feu doble clic sobre un dels tramits, podreu accedir al detall del comunicat.

+ Comunicacio i Notificacid de Treballadors/ores Accidentats/ades Inici | Cercader ~ Tramits | Cdrrega  Descarrega | Administracid
Comunicat urgent d'accident de treball @ Ajud:

(T) Els camps indicats amb * sdn obligatoris 5> Els meus tramits
Dades comunes || Treballadors/ores: Tasques

Comunicats AT baixa médica desats
Empresa on els/les treballadors/ores estan donats/ades d'alta a la S.S. temporalment (2)
Comunicats AT baixa médica
pendents esmena (1)

CIF P3203900] Comunicats urgents desats
temporalment (1)

# Identificador CIF/NIF/NIE &

5 Nom o rad social + Provincia & ) + Municipi i SR e
LAROCO, S.A. Barcelona |+ Barcelona [+ desades temporalment (2)

s Tipus via, nom via, nimero + Codi postal + Teléfon
SEPULVEDA 08008 933000000

Lloc i/o centre de treball on ha succeit I'accident &
# CCC / NAF &

08035567292 Cercar

+ Nom o rad social + Data de I'accident + Hora de lI'accident &3
LAROCO, 5.4, 13112012 | Format hh:mm
.« Pais/territori & + Provincia + Municipi Notificacions
(724 - Espanya -\_J [Escolliu una opcis -D "Escolliu una opcid ] ;rnun_ia diesmena (Acceptat).
elacions AT sense baixa medica (1)
+ Tipus via, nom via, nimero  Descripcié de l'accident (maxim 1000 cardcters) Relacions AT sense baixs médica

desestimats (1)

t Desar tempnmlment] t Abandonar tramitacid I t Continuar tramitacid I »

A la seglient taula s’enumeren les “Tasques” vinculades amb els comunicats urgents d’accidents de
treball:
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Tasca

Comunicat urgent desats temporalment

A la seguent taula s’enumeren les “Notificacions” vinculades amb els comunicats urgents

d’accidents de treball:

Notificacid

Comunicat urgent acceptat per I'A.L.

Comunicat urgent acceptat i notificat

Comunicat urgent desestimat per I'AL

Tant les tasques com les notificacions disposen d'un comptador (niUmero entre paréntesi) que
informa el volum de casos per a cada tipus de tasca/notificacié. Aquest comptador es va
incrementant conforme CoNTA detecta noves tasques/notificacions susceptibles d'ésser afegides i

disminueix cada vegada que s’executa una tasca pendent o es consulta una notificacio.

67



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

2.2 Historic dels tramits

Dins la pantalla “historic” del tramit, CONTA agrupa la informacio relativa als actors que intervenen

en la tramitacié i als estats pels que ha passat un tramit.

Per accedir a aquesta pantalla haureu de fer clic al bot6 historic situat a la part inferior esquerra

dels formularis dels tramits tal i com podeu observar en la imatge seglient .

MOM COGNOM1 COGNOM
EMPRESA PROVES DEPARTAMENT
Histdric del tramit: 9166 x
| Nimero de registre: 9021-9166-2012
Data i hora de presentacid: 19/04/2012 14:15:02
Estat actual: 525-Acceptat per 'Autoritat Laboral
Empresa emissora del tramit: EMPRESA PROVES DEPARTAMENT (B58461419)
Empresa de l'accidentat: CONDUCT, 5.A. (ADBB74489)
Mitua: MUTUA PROVES DEPARTAMENT (B17729708)
Persona emissora del tramit: ROSA CODINAL (111111111H)
Autoritat Laboral: Servei Territorial Tarragona
P /NIE/P Versi| Data Estat Estat proposta d'esmena Motiu/s rebi

14:15:1 315-Pendent de revisi per la miitua proposta d'esmena

dent de re:

per I'Autoritat Labe| 0 proposta d'esmena

eptat per |'Autoritat Laboral proposta d'esmena

at per |'Autoritat Laboral 1-Proposta

4/2012 12:01:() 5. wceptat per |'Autoritat Laboral 4-Proposta d'esmena acceptat

012 12:01:( 525-Acceptat per |'Autoritat Laboral 0-Sense proposta d'esmena

Histc';ricJ

L

| Tancar || tmprimir |

La informacié que mostra aquesta pantalla és la seguent:

- Identificador del tramit

- Numero de registre del tramit a S@rcat (Registre corporatiu d’entrada i sortida de
documents de la Generalitat de Catalunya).

- Data i hora de presentacié del tramit. Mostra la data i hora en que es va presentar el
tramit.

- Estat actual en el que es troba el tramit.

- Empresa emissora del tramit, que mostra la ra6 social i I'identificador de I'empresa que
va presentar el tramit.

- Empresa de I'accidentat, que mostra la rad social i I'identificador de I'empresa on ell/s
treballador/s accidentat/s estan donats d’alta a la seguretat social.

- Mdtua
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- Persona emissora del tramit, on s’indiquen els noms i cognoms i l'identificador de la

persona que va presentar el tramit.

- Autoritat Laboral, on s'indica I'Autoritat Laboral responsable de la validacié del tramit.

En la taula inferior es mostren tots els estats pels que ha passat un tramit amb el seguent

detall:

o O O O

Versi6 del tramit.
Data i hora en que es va crear la versié del tramit.
Estat de la versio del tramit.

Estat proposta d’esmena, on es pot fer el seguiment de I'evolucié de les

propostes d’esmena. Els estats possibles sén:

Sense proposta d’esmena: sub-estat en el que es troba la versié d'un
tramit sobre el qual no s’ha realitzat cap proposta d’esmena.

Proposta d’esmena: sub-estat en el que es troba la versié d'un tramit
sobre el qual s’ha realitzat una proposta.

Proposta d’esmena acceptat: sub-estat en el que es troba la versio d'un
tramit sobre el qual s’ha realitzat una proposta i ha estat validada i
acceptada per I'Autoritat Laboral.

Proposta d’esmena retornada: sub-estat en el que es troba la versié d'un
tramit sobre el qual s’ha realitzat una proposta i ha estat retornada per
I’Autoritat Laboral.

Proposta d’esmena desestimada: sub-estat en el que es troba la versié
d'un tramit sobre el qual s’ha realitzat una proposta i ha estat desestimada
per I'Autoritat Laboral.

0 Motiu/s rebuig, on es mostren els motius de rebuig i de retorn informats per a cada

versié del tramit. Aquesta columna Gnicament esta informada en el cas de retorns o

rebutjos del tramit o de les propostes d’esmena.

A la part inferior de la pantalla esta disponible el bot6 per “Tancar” la finestra i un altre per “Imprimir”

el contingut d’aquesta pantalla.
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2.3 Descarrega

Una de les funcionalitats del portal és facilitar la descarrega de tramits (comunicats d’accidents de

treball amb baixa medica o relacions d’accidents sense baixa médica) mitjanc¢ant fitxers.

Aquest punt de menu consta de dues funcionalitats:
e Descarregar fitxers

e Areade Descarrega

2.3.1 Descarrega de fitxers

Per iniciar la descarrega d'un tramit heu de fer clic a I'opcié “Descarregar fitxers” dins del menu

Descarrega. Aquesta funcié us permet generar el fitxer amb els tramits sol-licitats que consten a

CoNTA.

Inici Cercador Tramits Carrega Descdrrega Administracio

Descarregar fitxers

‘ Area de descdrrega -

Dins de la I'opcid de “Descarregar fitxers” trobareu el cercador de tramits que es mostra a la imatge

seguent:

Descarregar fitxers

Seleccioneu els tramits on cercar (=) Baixa médica () Sense baixa médica

+ Estats Format del fitxer Nimero maxim de comunicats

Escolliu una opcid - (&) XML () TT tabulat 1 1500 | 1500

&
Mum. tramit inicial Mum. tramit final Tipus de dates Data Inici Data Fi

Escolliu una opcid v - ]

|| Incloure els tramits descarregats amb anteriaritat

| Abandonar | | Les meves descarregues | | Netejar | | cercar |

Podeu cercar els comunicats que voleu descarregar informant els criteris seguents:
Seleccioneu el tramit on cercar: cal triar la tipologia del tramit que voleu descarregar.

Estats: informar quin estat o estats del tramit escollit voleu incloure en la descarrega.
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Format del fitxer: triar el format de la descarrega que es generara (XML o TXT tabulat).

Nimero maxim de comunicats: seleccionar el nUmero maxim de comunicats que voleu que
contingui cada fitxer.

Numero tramit inicial: introduir el nimero de tramit a partir del qual voleu iniciar la descarrega.
Numero tramit final: introduir el nimero de tramit fins al qual voleu fer la descarrega.

Tipus de dates: especificar el tipus de data per realitzar una cerca per interval de dates.

Data inici: introduir la data inicial a partir de la qual voleu iniciar la descarrega.

Data fi: introduir la data final fins la qual voleu fer la descarrega.

L'opcio “Incloure els tramits descarregats amb anterioritat” s’ha de marcar o desmarcar en

funcio de si voleu o no, tornar a descarregar tramits que ja s’han descarregat amb anterioritat.

Les opcions disponibles al cercador sén:

| AIJEIF‘IHEIHEIFJ | Les meves dESEérrEgUESJ | r'«lnetejzlrJ | DESElrJ | ':EFCEIFJ

= Cercar: us permet executar la cerca que esta informada.

= Abandonar: us permet sortir del cercador i tornar a la pantalla inicial de CONTA.

= Netejar: us permet netejar les dades que heu introduit al cercador per tal de realitzar una
nova cerca.

= Desar: us permet desar els criteris de cerca que utilitzeu amb més freqiiéncia. Aquesta
funcionalitat us permet emmagatzemar les cerques més habituals en la vostra gestio de les
descarregues a CoNTA. Un cop informades les variables per les quals voleu cercar, cal
prémer el boté Desar i CoNTA emmagatzemara aquests criteris a Les meves
descarregues.

= Les meves descarregues: us permet accedir a la pantalla resum de les descarregues que
heu desat com a més habituals.

Un cop executada la cerca, I'aplicacid us mostrara un missatge amb el ndmero de tramits que
compleixen els criteris de cerca seleccionat si el nimero de fitxers que es generaran. Si voleu que
es generi ells fitxer/s de descarrega cal prémer el boté Descarregar.
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Resultats de la cerca
S'han trobat 3 tramit/s que compleixen els criteris de cerca seleccionats.
Es generara/an 1 fitxer/s de descirregaamb 3 tramits

Feu clic en el boto "Descarregar” per iniciar el procés de descarrega.

Descarregar

En finalitzar el procés de descarrega, I'aplicaci6 mostrara un missatge confirmant linici de la
generacio del/s fitxer/s i ens informara de I'identificador de descarrega. Cal tenir present que aquest
identificador de descarrega us sera molt Gtil per localitzar la descarrega posteriorment des de I'Area
de descarrega.

Descdrrega iniciada
El sistema esta generant el/els fitxer/s amb el /els tramit/s obtinguts a partir del criteris de cerca seleccionats (Id. 180)
Per poder descarregar el/els fitxer/s cal anar a I'opcid de menti Area de descarrega
Si realitzeu habitualment aquesta descarrega amb els mateixos criteris de cerca, us recomanem que la deseu per poder recuperar-la en properes ocasions.

Feu clic en el botd Area de descdrrega per consultar I'estat de la descarrega.

Area de descarrega

En aquest missatge, disposeu del bot6 Area de descarrega que us adreca a I'espai on trobareu les

descarregues sol-licitades.

2.3.2 Area de Descarrega

La pantalla Area de descarrega es troba dins de I'apartat Descarrega del meni de navegacio.
Aquesta funcionalitat permet fer el seguiment del procés de descarrega de fitxers iniciat amb I'opcié

Descarregar fitxers que s’ha especificat en el punt anterior.

Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega Administracio

Descarregar fitkers

! Area de descarrega -

L'Area de descarrega es composa d'un cercador per localitzar els fitxers generats des de I'opcié
Descarregar fitxers. En aquest cercador podeu filtrar per:
- Tipus de tramit
- Id. de la descarrega que CoNTA us ha facilitat en el moment d'iniciar la descarrega de
fitxers.

- Nom del fitxer
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- Data de descarrega: data en la que s’ha descarregat el fitxer. Podeu seleccionar un
interval de dates, informant la data d’inci i la data final.
- Data de petici6: data en que s’ha fet la sol-licitud d'una determinada descarrega. Podeu

seleccionar un interval de dates, informant la data d’inici i la data final.

Area de descarrega

€

Tipus de tramit Id descdrrega Nom del fitxer

Tots els tramits - |

Data Inici Data Fi Data Inici Data Fi
Data descdarrega H = Data Peticid H =

Netejar | | Cercar

L'Area de descarrega també disposa d’una taula de resultats que mostra els resultats trobats per

aquest cercador. El seu aspecte es mostra a la segiient imatge:

Area de descirregues

H| Feu doble clic en una fila per descarregar el fitxer

Id descdrrega Data Peticid Tramit Estal Nom fitxer Data descdrrega N°® Comunicats Mida

144 31/05/2012 Baixa medicz| Proce BM20120531170500005. XML 31/05/2012 5 22.78 Kb

Aquesta taula mostra la seglient informacié per a cadascun dels fitxers:
= |d. descarrega: codi nhumeéric que permet identificar cadascun dels fitxers de descarrega
sol-licitats.

= Data peticid: data en que s’ha fet la sol-licitud d'una determinada descarrega.

= Tramits: permet identificar la tipologia de tramits inclosos en la descarrega sol-licitada.

» Estat: informa de I'estat de la descarrega.
o En espera: informa que el fitxer encara no esta preparat per ser descarregat.
0 Processat: informa que el fitxer ja esta preparat per ser descarregat.

= Nom fitxer: nom que se li assigna al fitxer de la descarrega.

= Data descarrega: data en la que s’ha descarregat el fitxer.

= N°Comunicats: total de comunicats que conformen el fitxer de descarrega sol-licitat.

= Mida: grandaria que té el fitxer de descarrega corresponent en kilobytes (kB).
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Podeu accedir a I'Area de descarrega mitjancant:
- El boté Area de descarrega que trobareu en el missatge que informa de linici de la
descarrega.
- Els meus tramits dins l'apartat Tasques seleccionant I'opcié Fitxers pendents de

descarregar.

» Els meus tramits |

Tasques

Fitxers pendents de descarregar (2)

- El'menu principal “Descarrega”’> “Area de descarrega’.

Si accediu a I'Area de descarrega des d”Els meus tramits” o des del bot6 Area de descarrega que
apareix en el missatge que informa de l'inici de la descarrega, us apareixeran directament els fitxers
pendents de descarregar. En canvi, si accediu a I'Area de descarrega pel menu principal
“Descarrega”> “Area de descarrega”, caldra que informeu lidentificador de la descarrega o algun

criteri per filtrar els resultats i que feu clic a Cercar.

Per descarregar-vos el fitxer generat heu de fer doble clic en el registre corresponent de la taula.
CoNTA us mostrara la segiient pantalla informant-vos del tipus de tramit, id de descarrega, nom del

fitxer, mida del fitxer i nUmero de comunicats que conté el fitxer que esteu a punt de descarregar.

Area de descadrrega b4

Tramits: Baixa medica
Id descarrega 153
MNom fitxer BM20120816172502025.XML
Mida 13.87Kb

MN? Comunicats 3

| Descarregar document adjunt |

Si feu clic al bot6 Descarregar document adjunt se us desplegara el quadre de dialeg per triar la

ubicaci6 del vostre ordinador on voleu desar el fitxer.
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Seleccione la ubicacion para la descarga realizada por ...conta.gencat.cat .§

Guardar er |@' E scritario h - I i -

-1

9

Documentos
recientes

7
E zcritorio

Mig documentos

:‘_!j\g { 1] }
ki PC

Nombre:  BM20100903173010030.5ML v| [ Guadar |

‘1_’] Tipo: |T|:u:I|:|s loz archivas [%.7] V| [ Cancelar ]
-

iz zitioz de red

Advertencia: este archivo puede contener un programa ejecutable o contenido malintencionado.,
Piense si realmente quiere abrirlo o guardarlo,

Per defecte CoNTA identificara el nom del fitxer generat amb la tipologia de tramit que conté:
e BM: comunicats d'accident de treball amb baixa médica

e SB: relacions d’accidents de treball sense baixa médica

El nom del fitxer també informa la data (format AAMMDD) i hora (format HHMMSSdd) en que

CoNTA ha finalitzat de processar el fitxer i el té disponible per a la seva descarrega.

2.3.3 Com consultar I'estat d'una descarrega?

Per consultar I'estat d’'una descarrega cal que accediu al menuG principal Descarrega > Area de
descarrega. Introduiu el codi de la descarrega que voleu consultar al criteri de cerca Id. descarrega
i feu clic al bot6é Cercar. Si no recordeu el codi de la descarrega, podeu cercar per altres criteris,

com sén: Tipus de tramit, Nom del fitxer, rang de dates de la petici6é o de la descarrega.
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Area de descarrega

€

Tipus de tramit Id descarrega Nom del fitxer
[Tots els tramits [~
Data Inici Data Fi Data Inici Data Fi
Data desciarrega i) i Data Peticio ®H i

Metejar Cercar

Area de descarregues

H| Feu dobleclic en una fila per descarregar el fitxer

1d descarrega Data Peticid Tramit Estal Mom fitxer Data descdrrega N® Comunicats Mida

144 31/05/2012 Baixa médicz| Proce BEM20120531170500005. XML 31/05/2012 5 22.78 Kb

El sistema també us manté informats de I'evoluci6 de les descarregues que heu sol-licitat a la barra
de “Els meus tramits” situada a la part dreta de la pantalla. Quan hi hagin descarregues
processades pel sistema que estiguin pendents de descarregar, us apareixera una Notificacio
anunciant el nombre de descarregues processades tal com podeu observar a la imatge adjunta.

» Els meus tramits |

Tasques

Fitxers pendents de descarregar (2)

Les descarregues es poden trobar en els estats seguents:
- En espera: informa que el fitxer encara no esta preparat per ser descarregat.

- Processat: informa que el fitxer ja esta preparat per ser descarregat.

2.3.4 Qui pot fer descarrega de fitxers?

Tenen accés a la descarrega de fitxers els usuaris d’empresa amb els segients perfils:
= Administrador.
= Operador avancat.

= Operador basic.

76



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

2.4 carrega

Una de les funcionalitats del portal és facilitar la carrega de tramits (comunicats d’AT amb baixa

medica, relacions d'accidents sense baixa medica) mitjancant fitxers.

Aquest punt de menu consta de dues funcionalitats:
e Carregar fitxers

e Areade Carrega

La segona pantalla s’anomena Area de Carrega i en linies generals consisteix en un cercador dels
fitxers carregats préviament a la pantalla de Carrega de fitxers que permet visualitzar els resultats
del procés de carrega.

2.4.1 Carregar fitxers

Per iniciar la carrega d’un fitxer de tramits heu de fer clic a I'opcié Carregar fitxers dins del menu
Carrega. Aquesta funcié us permet carregar tramits agrupats en fitxers. Només podeu carregar a
CoNTA tramits del tipus ATBM o RATSBM. Cal tenir en compte que cada fitxer només pot contenir

comunicats d’un Unic tipus, per tant, no es podran fer barreges de tramits.

Inici Cercador Tramits Carrega Descdrrega Administracio

PR S tramits

Area de carrega

_j—msqm
El format dels fitxers sera XML o TXT tabulat i la seva estructura es troba especificada amb detall
en el document corresponent, que podeu trobar a I'apartat de documents d’ajuda en la pantalla

inicial.

Per carregar un fitxer cal que el cerqueu al vostre ordinador mitjancant el boté Examina.

Carregar fitxers

€

Carrega de comunicats

Examina
et
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En prémer el boté Examina, CoNTA us mostrara un quadre de dialeg on podreu cercar la ruta per

localitzar al vostre ordinador el fitxer que voleu carregar, i escollir la tipologia del fitxer (TXT o XML):

.
= = - - = [ e ]
Seleccione el archive que se cargara con integracio.conta.gencat.cat

Buscar er: |lf} [v] o ¥ £ M- |

&

Daocumentos
recientes

[

E scritario

)

o

&

Miz documentos

&

ki FC
‘g 4 armbre: [V] [ Abrir ]
Mizs sitioz de red = Tipo: THT [v [ Cancelar ]
T=T
L

Un cop seleccionat el fitxer, el veureu a la finestra “Carrega de comunicats”.

Carregar fitxers

Carrega de comunicats

Fitxer de carrega 1.TXT I Examina J I Carregar ﬂtxer]

Se us activara el boté Carregar fitxer, que us permetra confirmar la carrega del fitxer a CoNTA.
En prémer el botd Carregar fitxer, CONTA aplica unes validacions prévies al fitxer per veure si la
seva estructura es correspon amb un dels dos possibles tramits (ATBM o RATSBM) per al tipus de

fitxer indicat (XML o TXT tabulat).

Si I'estructura del fitxer es correspon amb I'especificada,us apareixera un missatge indicant que el
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fitxer s’ha emmagatzemat a la cua de processament i resta a I'espera de ser processat i validat el
seu contingut. Aquest missatge us informara també de l'identificador de la carrega i del nom del
fitxer. Cal tenir present que aquest identificador de carrega us sera molt Gtil per localitzar el fitxer

posteriorment des de I'Area de carrega.

Si feu clic en boté Area de carrega accedireu a la funcionalitat que us permet fer el seguiment del

procés de carrega.

El fitxer s"ha emmagatzemat a la cua de processament de CoNTA | resta a
I'espera del seu processat i validacio de continguts.

Identificador de la cérrega : 10
Nom del fitwer : BM20100909132424024 XML

Feu clic en el botd Area de cdrrega per consultar I'estat de la carrega.

Area de cirrega

Heu de tenir en compte que l'identificador de la carrega no es correspon amb l'identificador del
tramit. Cal que consulteu posteriorment a I'Area de carrega els identificadors dels tramits que
s’hagin generat per cada identificador de la carrega en funcié del niUmero de tramits que tingui el

fitxer carregat.

2.4.2 Area de carrega

La pantalla Area de carrega es troba dins de I'apartat Carrega del men( de navegacio.
Aquesta funcionalitat permet fer el seguiment del procés de carrega dels fitxers iniciat amb I'opci6

Carregar fitxers que s’ha especificat en el punt anterior.

Inici Cercador Tramits Carrega Descarrega Administracio

Carregar fitkers hus tramits

Area de carrega

_—I_lmm

L'Area de carrega disposa d’'un cercador per localitzar els fitxers carregats des de I'opcidé Carregar

fitxers. En aquest cercador podeu filtrar per:
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- Tipus de tramit

- Id. de la carrega que CoNTA us ha facilitat en el moment d'iniciar la carrega de fitxers.

- Nom del fitxer

- Data de carrega: data en la que s’ha carregat el fitxer. Podeu seleccionar un interval de dates,
informant la data d'inci i la data final.

Area de carrega

Id. carrega Nom del fitxer Tipus de tramit
185 Baixa médica v |
Data Inici Data Fi
Data de carrega 27/08/2012 e 28/08/2012 A

Netejar Cercar
e MY ki 8|

L'Area de carrega també disposa d’una taula de resultats que mostra els resultats trobats per

aquest cercador. El seu aspecte es mostra a la segiient imatge:

Q Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit.
Id. cdrrega Tipus de tréamit Nom del fitxer Estat de la carrega | Data de cdrrega Total Correctes Incorrectes

185 Baixa médica Carrega_Mutua_01.txt Processat erroni 28/08/2012 9:53 3 1] 3

Aquesta taula mostra la segiient informacio per a cadascun dels fitxers:
= |d. carrega: codi numeric que s'assigna a cadascuna de les carregues realitzades.
= Tipus de tramit: desplegable que permet identificar la tipologia de tramit al que correspon
la carrega realitzada: Baixa médica o Sense baixa meédica.
= Nom del fitxer: nom original del fitxer carregat.
= Estat de la carrega:
o0 En espera: El fitxer encara no ha estat processat pel sistema i esta a la cua
d’'espera.
Processant: El fitxer s’esta processant en aquests moments.
Processat: El fitxer ha estat processat pel sistema correctament.
o Processat erroni: El fitxer ja s’ha processat pero alguns tramits no han superat les
regles de validaci6 i han donat error.

» Data de carrega: data en que es va carregar el fitxer. Podeu seleccionar un interval de
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dates, informant la data d'inici i la data final.

» Total: Namero total de comunicats que conté el fitxer carregat (inclou valids i erronis).

= Correctes: Niumero de comunicats que han superat les validacions i s’han incorporat al
sistema.

= Incorrectes: NUmero de comunicats que no han superat les validacions i que no s’han

incorporat al sistema.

Els resultats de la carrega d'un fitxer concret els podeu consultar a la pantalla de Detall de la

carrega fent doble clic sobre el registre corresponent de la taula.

H| Feu doble click en una fila per accedir al detall de |a carrega

La pantalla Detall de la carrega us mostra una llista amb els registres relacionats amb la carrega

seleccionada on cada registre es correspon amb un dels tramits que conté el fitxer carregat.

Area de cirrega

[ Feu dable dic en una fila per accedir al detall del trémit

Index a | Id. tramit Descripcid
14973 Tramit carregat correctament

amp Indemnitzackd 75% £s invalid. (XML: PAT/economicos/subsidic/indemnizac)
¢ Toml B1 + B2 &5 invalid ML: PAT/economicos/anual/total)

y provincia del treballador/a (XML PAT/trabajador/municipi

CoNTA aporta la seglient informaci6 per cadascun d’'aquests registres:

= index: camp que mostra la posicié numérica del tramit en el fitxer carregat. Per exemple, el
primer comunicat del fitxer informara valor 1 a la columna index.

»= Id. Tramit: camp on es mostra el nimero identificador del tramit que CoNTA ha assignat al
comunicat si aquest ha superat les validacions i s’ha carregat correctament al sistema.
Si aquest camp apareix buit significa que el procés de validacié de CoNTA ha trobat alguna
incidéncia en processar el comunicat i no I'ha incorporat al sistema. La descripcio de I'error
detectat es mostra al camp Descripcio.

= Descripci6: Si el camp Id.Tramit es troba informat, Descripcid6 mostrara un missatge
informant que el tramit s’ha carregat correctament.
Si el camp Id.Tramit no es troba informat significa que el procés de carrega ha trobat un o

més errors al comunicat. En aquest cas, el camp Descripcié mostrara un missatge d’error
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per cadascuna de les incidéncies que s’hagin trobat en processar el comunicat. Aquest
missatge d’error indica el camp incidentat i el motiu de la incidéncia que no ha permeés

tractar correctament el comunicat de la carrega.

En aquesta mateixa pantalla disposeu d'un cercador on podeu filtrar la visualitzacié dels resultats
d'una determinada carrega d’acord amb els segtients valors:
= Correctes: se us mostraran aquells comunicats que hagin superat totes les validacions
i s’hagin carregat correctament en el sistema.
= Incorrectes: se us mostraran aquells comunicats on les validacions que CoNTA
realitza durant la carrega hagin trobat alguna incidencia,
» Veure tots:es mostraran tots els comunicats de la carrega, tant correctes com

incorrectes.

Area de carrega

Estat:

( Escolliu una opcid E] | Cercar | | Netejar |
A Correctes
[: 3 fila per accedir al detall del tramit
Incorrectes
1 imit Descripcid
Weure Tots Tramit carregat correctament

Si feu doble clic sobre un tramit que s’hagi carregat correctament CoONTA us mostrara el tramit al

formulari corresponent per tal que el pugueu visualitzar i imprimir.

Si feu doble clic sobre un tramit que s’hagi processat erroniament CoNTA us mostrara la informacid
del tramit al formulari corresponent per tal que el pugueu esmenar, sense haver de tornar a

carregar el fitxer.

2.4.3 com consultar I'estat d'una carrega?

Per consultar I'estat d’una carrega cal que accediu al ment Carrega, a l'opcid Area de carrega.
Introduiu el codi de la carrega que voleu consultar al criteri de cerca Id. carrega i feu clic al boté
Cercar. Si no disposeu del codi de la carrega, podeu cercar per altres criteris, com sén: Nom del

fitxer, Tipus de tramit o un rang de dates de la carrega.
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Area de cdrrega

Id. carrega Nom del fitxer Tipus de tramit
(Tots els tramits e
L7
Data Inici Data Fi
Data de cdrrega 01/10/2012 = I

Netejar Cercar
Q Feu doble clic en una fila per accedir al detall del tramit.
I1d. cirrega| Tipus de tramit | Nom del fitxer| Estat de la carrega Data de cirrega Total Correctes Incorrectes

74 Baixa médica ORTEGAB.xml Processat erroni 30/10/2012 12:15 1 0 1

El sistema també us manté informats de I'evolucié de les carregues que heu realitzat a la barra d“Els
meus tramits” situada a la part dreta de la pantalla. Quan hi hagin carregues processades pel sistema
pendents de consultar, us apareixera una Notificacié anunciant el nombre de carregues processades

tal com podeu observar a la imatge adjunta.

Tasques

Notificacions

Carrega de fitxers processada (30)

Si feu doble clic sobre la naotificacié anireu a la pantalla de I'area de carrega per accedir al detall de

cada una de les carregues processades pel sistema.

2.4.4 com corregir els errors d’'una carrega?

Quan el sistema processa un fitxer de carrega, la pantalla de detall de la carrega mostra una llista
amb els registres relacionats on s'identifiquen aquells que s’han processat de manera correcte o
incorrecte. Per poder corregir aquells tramits que s’han processat de manera incorrecte (els que no
tenen id. tramit, i tenen un missatge que descriu I'error funcional que s’ha produit), el sistema ofereix

dues vies.

La primera possibilitat consisteix en modificar el fitxer que heu carregat d’acord amb els missatges

d’error del detall de la carrega i tornar-lo a carregar.
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La segona és corregir el tramit directament a CoNTA, sobre el formulari corresponent en funcié del

tipus de tramit.

Els passos a seguir per corregir un tramit sobre el formulari sén els seguents:

Un cop esteu identificats al portal CONTA, aneu al meni Carrega > Area de carrega i
seleccioneu alguna carrega que contingui tramits incorrectes segons les validacions de
CoNTA.

Feu doble clic sobre la carrega i visualitzareu el detall de cada uns dels tramits que hi ha
inclosos en el fitxer.

A la pantalla de detall de la carrega, en el desplegable “Estats” de la part superior
esquerra de la pantalla seleccioneu “Incorrectes”i feu clic a “Cercar”. Se us mostrara el
llistat de tramits que s’han processat de manera incorrecte i en el camp Descripcié podreu
veureu el missatge d'error.

Si feu doble clic en qualsevol d'aquests tramits, CONTA us recuperara el contingut del
tramit que havieu carregat al fitxer i us el presentara sobre el formulari corresponent.
Reviseu la informacio del tramit i esmeneu allo que sigui adient. Feu clic al boté Continuar
tramitacio fins que arribeu a la darrera pestanya.

Quan totes les dades siguin correctes, feu clic al bot6 Enviar i el tramit quedara

enregistrat. Us apareixera una pantalla que us confirmara I'enviament del tramit.

L'accio "Enviar" s'ha executat correctament.

Identificador del tramit: 9166
Numero de registre: 9021-9166-2012
Data i hora: 16/05/2012 10:28

Estat del tramit: 415-Pendent de revisid per I'Autoritat Laboral

| Imprimir -::c:-municatjl Tancar J| Mou cnmunicatj

2.4.5 Qui pot fer carrega de fitxers?

Tenen accés a la carrega de fitxers els usuaris d’'empresa amb els segiients perfils:

Administrador.
Operador avancat.

Operador basic.
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2.5 comentaris als tramits

CoNTA incorpora un canal de comunicacié entre els actors implicats en la tramitacié. Aquest nou
canal permet compartir comentaris entre els usuaris de les empreses, mutues i Autoritat Laboral. Cal

deixar clar que NO és un canal de peticions relacionades amb el tramit.

D’aquesta manera, com a usuari de I'entitat emissora del tramit, podeu afegir un comentari en un
tramit, i aquest comentari el podran llegir:

- Altres membres de la mateixa empresa que tinguin accés al tramit.

- Els usuaris de la mitua a la qual va adrecat el tramit per tal de ser validat.

- Els usuaris de I'Autoritat Laboral.

El sistema CoNTA us avisara mitjangant I'aparicié d’'una notificacié a la barra de “Els meus tramits”

guan algun usuari afegeixi un comentari en un dels vostres tramits.

Si feu doble clic sobre la notificacié, CONTA us carregara a la taula de resultats del Cercador tots els
tramits que tenen comentaris pendents de llegir. Seleccionant un d’aquests tramits anireu al formulari
corresponent i podreu seleccionar el bot6 Comentaris situat a la part inferior de la pantalla, per veure

el contingut del comentari.

1 Comentari/s

Realitzat per: NOM PRIMER COGNOM
Data comentari: 16/05/2012 9:55

Cal que I'empresa modifiqui el nom del treballador accidentat

1 Comentari/s |
)

| Actualitzar | | Tancar || Nou comentari |

Quan carregueu un tramit mitjancant el cercador i aneu al formulari corresponent, el boté de

85



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

comentaris pot tenir els segients valors:

- Nou comentari: significa que ningd ha afegit comentaris encara i que podeu afegir-ne un

Mou comentari

- (nimero) Comentari/s: on el namero indica la quantitat de comentaris que s’han afegit al

tramit.

1 Comentarifs

Quan un tramit esta desestimat, acceptat o acceptat i tancat, en el cas de ATBM, ja no és possible

afegir nous comentaris.

2.5.1 Llegir els comentaris d’un tramit

Per llegir els comentaris cal que carregueu el formulari del tramit i feu clic al boté de comentaris tal

com mostra aquesta imatge i us apareixera la finestra amb els comentaris corresponents al tramit.

1 Comentari/s

Realitzat per:  NOM PRIMER COGNOM
Data comentari:  16/05/2012 9:55

Cal que I'empresa medifiqui el nom del treballador accidentat

1 Comentari/s
=)

| Actualitzar | | Tancar || Nou comentari |

En el cas que hi hagi més d’un comentari podeu visualitzar-los amb I'ajuda de la barra lateral tal i com

es mostra a continuacio:
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®x
2 Comentari/s
Realitzat per: MNOM COGNOM1 COGNOM2Z -
Data comentari: 16/05/2012 10:02
Dades del treballador modificades
—

b3

| .-'-\l:tualltzarJ | Tancar /1 Mou cnmentanJ

La pantalla de comentaris, mostra el nimero de comentaris existents i en el seu contingut mostra la
seguent informacio:

- Realitzat per, que indica Nom i cognoms de l'usuari que ha realitzat el comentari.

- Data del comentari, que indica la data en que l'usuari va afegir el comentari.

- Cos de comentari que ha introduit I'usuari.

- Bot6 Actualitzar, que permet refrescar la finestra per actualitzar els comentaris afegits.

- Boté per Tancar la finestra.

- Boté Nou comentari, que permet introduir un nou comentari.

2.5.2 Afegir nou comentari a un tramit

Quan entreu al formulari d’'un tramit que no tingui comentaris, ens apareix el boté “Nou comentari” que

us obre la finestra de comentaris i us permet introduir-ne un.

X
0 Comentari/s
Actualitzar Tancar || Nou comentari

I
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Si feu clic al bot6 “Nou comentari” de la finestra, us apareixera a la part dreta de la finestra una zona
on podeu informar el comentari tal i com es mostra a la segiient imatge:

0 Comentari/s

Nou comentari

Tramit clonat a partir del 34534554
degut a un error en I'assignacic de la
mitua)

H| Agquest comentari €s visible pels usuaris

Actualitzar |5 Public | EnviarEnmentari | Cancel-[arj
L

Un cop introduiu el text desitjat podeu prémer Enviar comentari per desar el vostre comentari, o
Cancel-lar en el cas que no desitgeu enregistrar-lo. Cal tenir en compte que els comentaris realitzats

sén publics, i que per tant, seran visualitzats per la resta d’usuaris vinculats amb el tramit.

Quan enregistreu un comentari, us apareixera la segient pantalla per indicar-vos que el comentari
s’ha enregistrat satisfactoriament:

1 Comentari/s

Realitzat per: MOM PRIMER COGMNOM
Data comentari: 16/05/2012 9:55

Cal que l'empresa modifiqui el nom del treballador accidentat

Actualitzar | Tancar J| Mou comentari |
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2.6 Administraci6

Aquesta funcionalitat permet gestionar les dades de I'empresa i dels seus usuaris. Aquest menu
només sera visible pels usuaris amb perfil Administrador. Per disposar del perfil Administrador cal
accedir a CoNTA amb un certificat corporatiu de persona juridica o corporatiu de persona fisica amb
poders de representacio.

Aquesta opcid us permet accedir al manteniment de la vostra entitat, centres de treball i usuaris.
Aquesta funcionalitat us permetra com Administrador de la vostra empresa fer, entre d’altres, el
manteniment de les dades de la vostra empresa, donar d'alta, activar o inactivar centres de treball

dependents de la vostra entitat, donar d’alta, activar o inactivar usuaris.

2.0.1 Gesti6 d’entitats

Per accedir a la gestié de la vostra empresa cal que accediu a l'apartat Gestio d’entitats del menu

Administracio.

Descarrega Administracio
] Gestio d'entirl:\ats

Un cop feu clic a l'opcid Gestio d'entitats, CoNTA us mostrara la segiient pantalla on podeu

diferenciar tres blocs de dades relacionades:
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Gestid d'entitats

ranti Centres de treball de I'entitat T-SYSTEMS IBERIA
Dades de |'entitat
Rad Social Cercar: | Atots els camps | ¥ | L Veure tots /| Afegir centre de treball |
T-SYSTEMS IBERIA Codi del centre| Rad Social Municipi Provincia Estat
"y

Identificador CIF/NIF/NIE
B61368767

Tipus d'entitat

Empresa

Estat
[ Activa

Codi del centre

Tornar enrere r T
Cercar Atots els camps | w Veure tots Afegir Usuari

Identificador Nom i Cognoms Perfil Estat
34733815C QOPER AVANCAT EMPRESA OPER_AVAN_EMP ,\\‘,;"
159654182 QOPERADOR AVANCAT OPER_AVAN_EMP ]

&
4

Dades de I'entitat: secci6 de la finestra on se us mostren les diferents dades identificatives de la seu

principal de la vostra empresa.

Dades de I'entitat
Rad Social

T-SYSTEMS IBERIA

Identificador CIF/NIF/NIE
B61368767

Tipus d'entitat

Empresa

Estat

Activa

Codi del centre

Tornar enrere

Centres de treball de I'entitat X: seccio de la finestra on se us mostraran les dades de I'entitat
principal i dels diferents centres de treball vinculats. Un cop doneu d’alta I'entitat principal podeu afegir

nous centres de treball vinculats, si s’escau.

Centres de treball de I'entitat T-SYSTEMS IBERIA

Cercar: IA tots els camps | v I Veure tDtSJ I Afegir centre de treha\ll

Codi del centre| Rad Social Municipi Provincia Estat

90



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

Podeu afegir nous centres si feu clic al botd Afegir centre de treball i empleneu la informacié

requerida.

Edicio de centre de treball X

Dades de la delegacio

4 Identificador CIF/NIF/NIE # Tipus d'entitat
CIF -Empresa
# Rad Social Codi del centre # Estat

Escolliu una opcio -

Adreca de la delegacio

4+ Adreca Codi Postal 4 Teléfon
# Provincia s Municipi
Escolliu una opcio 4 Escolliu una opcio 4

| Acceptar il Cancel-larJ

El camp “Codi de centre” és un camp obert en el que podeu emplenar el codi o identificador que

desitgeu per a cada centre de treball.

La variable “Estat” us permet Activar o Desactivar un centre de treball de I'empresa. Cal tenir present

gue si inactiveu un centre de treball cap dels usuaris d’aquest centre podra accedir a CoNTA.

2.0.2 Gestié d’usuaris

Usuaris associats a l'entitat i/o als centres de treball: seccié de la finestra on és mostrara la

relacio d'usuaris relacionats a I'entitat principal i/o als centres de treball.

Cercar | | [A tots els camps T | Veure tntsl | Afegir Usuari |
Identificador Mom i Cognoms Perfil Estat
OPER_AVAN_MUT o
Mom i Cognoms 8 ADMIN_MUTLA oF
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Per afegir usuaris a I'entitat principal o a un dels centres de treball cal que seleccioneu de la taula de

centres de treball de I'entitat, I'entitat principal o el centre de treball al qual vulgueu afegir I'usuari. Un

cop seleccionada heu de fer clic al boté Afegir usuari i emplenar la informacio6 requerida.

Edicio d'usuari x
4% Identificador NIF/NIE/Passaport
| MIF v |
4+ Nom i Cognoms
% Identificador Usuari 4 Paraula Clau

4+ Adreca electrdnica

%+ Teléfon + Parfil
Escolliu una opcid v |

|_| Rebre notificacions per correu electronic

+# Estat

Escolliu una opcid v

| .-'-\Dceptar“ Cancel-lar |

Cal que empleneu les seglents dades:

Identificador (NIF/NIE/Passaport) de l'usuari.

Nom i cognoms de l'usuari.

Adreca electronica on l'usuari rebra les naotificacions per correu.
Teléfon de l'usuari.

Perfil que tindra l'usuari entre:

0 Operador basic: els usuaris d’aquest perfil poden tramitar via formulari i via carrega,
descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos.

0 Operador avancat:els usuaris d’aquest perfil poden tramitar via formulari i via
carrega, descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos i els creats per
qualsevol usuari de la seva entitat.

0 Consultor: els usuaris d’aquest perfil inicament poden consultar els tramits creats

per qualsevol usuari de la seva entitat. No poden tramitar.

92



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

Administrador: els usuaris d’aquest perfil poden tramitar via formulari i via carrega,

descarregar i consultar els tramits creats per ells mateixos i els creats per qualsevol

usuari de la seva entitat. A més a més poden gestionar les dades de I'entitat, afegir

nous centres de treball, afegir nous usuaris i activar i desactivar usuaris i delegacions

existents de I'entitat de la qual son administradors.

- Rebre notificacions per correu electronic. En cas d'estar seleccionat, l'usuari rebra les

notificacions definides per a cada transicié d’'estat dels tramits.

- Estat. Pot ser actiu o inactiu. Els usuaris que estiguin Inactius no podran accedir al portal

CoNTA, pero aquells tramits que hagin creat seguiran existint i seran accessibles per la resta

d’'usuaris actius que disposin del perfil adient.

USUARIS DE LA SEU PRINCIPAL DE L'ENTITAT - PRIVILEGIS SEGONS PERFIL

PERFIL D'USUARI

CONSULTOR

OPERADOR BASIC

OPERADOR AVANCAT

ADMINISTRADOR

Comunicat AT amb baixa médica

[Tramits entitat]

[Tramits propis]

[Tramits entitat]

[Tramits entitat]

CERCADOR, Relacid AT sense baixamédica [Tramits entitat] [Tramits propis] [Tramits entitat] [Tramits entitat]
WIE;’:S‘::CIO Comunicat Urgent d'AT [Tramits entitat] (Tramits propis] (Tramits entitat] [Tramits entitat]
. Relacid comunicats Alta o Defuncio™ [Tramits entitat] [Tramits propis] [Tramits entitat] [Tramits entitat]
Comunicat AT amb baixa médica - [+] 0 0
" Relacid AT sense baixamedica - 0 0 0
TRAMITS E
Comunicat Urgent d'AT - 0 0 0
Relacié comunicats Alta o Defuncio® - 0 0 0
Comunicat AT amb baixa médica - [+] 0 0
CARREGA Relacid AT sense baixamedica - 0 0 0
Relacié comunicats Alta o Defuncio® - 0 0 0
Comunicat AT amb baixa médica - [Tramits propis] [Tramits entitat] [Tramits entitat]
DESCARREGA |Relacio AT sense baixa médica - [Tramits propis] [Tramits entitat] [Tramits entitat]
Relacid comunicats Alta o Defuncio™ - [Tramits propis] [Tramits entitat] [Tramits entitat]
. |Gestié seu entitat i centres de treball - - - 0
ADMINISTRACIO = z :
Gestié usuaris de tota l'entitat - - - 0
*Momés mitues i autoasseguradores
USUARIS D'UN CENTRE DE TREBALL DE L'ENTITAT - PRIVILEGIS SEGONS PERFIL
PERFIL D'USUARI
CONSULTOR OPERADOR BASIC OPERADOR AVANCAT ADMINISTRADOR

Comunicat AT amb baixa medica

[Tramits centre treball]

[Tramits propis]

[Tramits centre treball]

[Tramits centre treball]

CERCA_DOR, Relacio AT sense baixa medica (Tramits centre treball] [Tramits propis] (Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
MEL;:E.::)CIO Comunicat Urgent d'AT [Tramits centre treball] [Tramits propis] [Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
Relacié comunicats Alta o Defuncio™® [Tramits centre treball] [Tramits propis] [Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
Comunicat AT amb baixa médica - [+] [+] 4]
TRAMITS F?.eladélAT sense baixa madica - 0 0 0
Comunicat Urgent d'AT - 0 0 0
Relacié comunicats Alta o Defuncié® - 8] 0 o]
Comunicat AT amb baixa medica - 0 0 [+]
CARREGA Relacié AT sense baixa médica - 0 0 0
Relacié comunicats Alta o Defuncio® - 0 0 2]
Comunicat AT amb baixa meédica - [Tramits propis] [Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
DESCARREGA [Relacio AT sense baixa medica - [Tramits propis] (Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
Relacié comunicats Alta o Defuncio™® - [Tramits propis] [Tramits centre treball] | [Tramits centre treball]
. |Gestio del centre de treball propi - - - 0
ADMINISTRACIO = : :
Gestio usuaris centre de treball propi - - - [s]

*Només mutues i autoasseguradoras

93



AT Generalitat de Catalunya
1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

3 Manuals

En la pantalla d'inici de CoNTA, trobeu l'apartat “Manuals”amb els enllagos que us permeten
descarregar els diferents manuals adaptats a I'ambit de cada usuari (empresa, muatues i

autoasseguradores).

fili Generalitat de Catalunya Porta
Ay www.gencat.cat veriDL21ES : 11/2011

-+ Comunicacio i Notificacio de Treballadors/ores Accidentats/ades

Comunicaci
Natificacid de
Treballadors/ores
Accidentats/ades

Manuals

- Manual per a Matues i Autoasseguradores
- Manual per a Empreses

- Manual Autoritat Laboral

- Format dels fitzers

4 Documents d'ajuda

En la pantalla d’'inici de CoNTA, trobeu l'apartat Documents d’ajuda on es dipositaran els enllacos
per descarregar diferents materials de suport:

e Requeriments técnics del sistema

e Document amb les especificacions del format de fitxers

e Taules de codis i classificacions,

¢ Recull de preguntes freqients (FAQ'’S)

e Recull de validacions

e Normativa aplicable

5 Novetats

En la pantalla d'inici de CoNTA trobeu l'apartat “Novetats” on disposareu d'informacié relacionada

amb les novetats del portal o la tramitacié, d’'una forma directa, agil i especifica pels usuaris.
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1Y Departament d'Empresa i Ocupacio

6 Campanyes

En la pantalla d’inici de CoONTA trobeu l'apartat* Campanyes” que us mostra les campanyes vigents i
relacionades amb I'ambit de la Seguretat i la Salut Laboral. Es un espai de difusié de campanyes

corporatives, integrat al portal.

/ Servei de Suport

En la pantalla d'inici de CoNTA trobeu l'apartat “Servei de Suport” on disposeu d'un teléfon de
contacte i una adreca de correu electronic que poder realitzar les vostres consultes sobre el

funcionament del portal CoNTA.

95



	1 Com puc accedir al portal?
	1.1 Requeriments tècnics i recomanacions per accedir a CoNTA
	1.2 Identificar-me mitjançant certificat digital
	1.3 Identificació amb usuari/contrasenya de CoNTA o usuari d’empresa del Cat 365 – Gencat Serveis i Tràmits
	1.4 No tinc certificat digital ni usuari/contrasenya de CoNTA/Cat365 (només usuaris d’empresa)
	1.4.1 Com puc fer el tràmit ?
	1.4.2 Usuari no registrat: Recuperació d’un tràmit
	1.4.3 Conseqüències que representa tenir un comunicat realitzat com a  usuari no registrat


	2 Notificació de comunicats
	2.1 Tràmits
	2.1.1 Comunicat d’Accident de Treball amb Baixa Mèdica (ATBM)
	2.1.1.1 Quin és el flux d’un ATBM?
	2.1.1.2 Com s’inicia la tramitació d’un ATBM?
	2.1.1.3 Com s’emplena un ATBM?
	2.1.1.4 Com es desa temporalment un ATBM?
	2.1.1.5 Com es recupera un ATBM desat temporalment?
	2.1.1.6 Com es pot corregir un ATBM?
	2.1.1.7 Com es pot clonar un ATBM?
	2.1.1.8 Com es pot consultar un ATBM?
	2.1.1.9 Com s’imprimeix un ATBM?
	2.1.1.10 Com es pot saber en quina fase del tràmit està un ATBM?
	2.1.1.11 Els meus tràmits. Tasques i notificacions
	2.1.2 Relació d’Accidents de Treball sense baixa mèdica (RATSBM)
	2.1.2.1 Quin és el flux d’una relació d’accidents de treball sense baixa mèdica?
	2.1.2.2 Com s’inicia la tramitació d’una RATSBM?
	2.1.2.3 Com s’emplena una RATSBM ?
	2.1.2.4 Com es desa temporalment una RATSBM?
	2.1.2.5 Com es recupera una RATSBM desada temporalment?
	2.1.2.6 Com es pot corregir una RATSBM?
	2.1.2.7 Com es pot clonar una RATSBM?
	2.1.2.8 Com es pot consultar una RATSBM?
	2.1.2.9 Com s’imprimeix una RATSBM?
	2.1.2.10 Com es pot saber en quina fase del tràmit està una RATSBM?
	2.1.2.11 Els meus tràmits. Tasques i notificacions
	2.1.3 Comunicat Urgent d’Accident de treball (CUAT)
	2.1.3.1 Quin és el flux d’un comunicat Urgent d’Accidents de Treball?
	2.1.3.2 Com s’inicia la tramitació d’un CUAT?
	2.1.3.3 Com s’emplena un CUAT?
	2.1.3.4 Com es desa temporalment un CUAT?
	2.1.3.5 Com es recupera un CUAT desat temporalment?
	2.1.3.6 Com es pot corregir un CUAT?
	2.1.3.7 Com es pot clonar un CUAT?
	2.1.3.8 Com es pot consultar un CUAT?
	2.1.3.9 Com s’imprimeix un CUAT?
	2.1.3.10 Com es pot saber en quina fase del tràmit està un CUAT?
	2.1.3.11 Els meus tràmits. Tasques i notificacions

	2.2 Històric dels tràmits
	2.3 Descàrrega
	2.3.1 Descàrrega de fitxers
	2.3.2 Àrea de Descàrrega
	2.3.3 Com consultar l’estat d’una descàrrega?
	2.3.4 Qui pot fer descàrrega de fitxers?

	2.4 Càrrega
	2.4.1 Carregar fitxers
	2.4.2 Àrea de càrrega
	2.4.3 Com consultar l’estat d’una càrrega?
	2.4.4 Com corregir els errors d’una càrrega?
	2.4.5 Qui pot fer càrrega de fitxers?

	2.5 Comentaris als tràmits
	2.5.1 Llegir els comentaris d’un tràmit
	2.5.2 Afegir nou comentari a un tràmit

	2.6 Administració
	2.6.1 Gestió d’entitats
	2.6.2 Gestió d’usuaris


	3 Manuals
	4 Documents d’ajuda
	5 Novetats
	6 Campanyes
	7 Servei de Suport

