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INTRODUCCION

Este manual tiene como objeto la explicacidn detallada del Servicio de Alta, Consulta y Modificacion de casos,
gue se ha creado para el autorizado RED dentro del proyecto CASIA (Coordinacién, Atencién y Soporte
Integral al Autorizado).

Este servicio se incluye dentro de las funcionalidades del Sistema RED a las que tiene acceso el autorizado a
través de la pdgina web de la Seguridad Social. Estara disponible tanto para el usuario principal de una
autorizacion como para los usuarios secundarios y permitira la comunicacién de consultas,
errores/incidencias o solicitudes de tramite ante la TGSS.

El presente documento explica los pasos que deben seguir los usuarios para la utilizacion del servicio.

1. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO

El servicio ofrece las siguientes funcionalidades:

1. Alta de casos
2. Gestién de casos

Alta de casos: Permite la apertura de casos de consulta, comunicacidn de errores o incidencias y
solicitudes de tramite. Como se vera en la descripcion posterior del servicio, el usuario podra anexar los
documentos necesarios para la gestion del caso. Una vez finalizado el alta, el servicio mostrara un aviso
con el nimero de caso que servira para su identificacién y posterior seguimiento. Adicionalmente para
solicitudes de tramite, el servicio generara un Justificante de Apertura de Trdmite en el que constara la
fecha y hora en la que se ha realizado dicha solicitud.

Gestion de casos: Permite consultar los casos abiertos, tanto por el propio autorizado RED como por el
Tramitador de la TGSS, con la documentacidon aportada en cada uno de ellos, el estado en que se
encuentran, incorporar nueva informacién cuando asi proceda y solicitar la anulacidn del caso. Ademas,
a través de esta opcion, se podra consultar la respuesta dada por el tramitador de la TGSS y realizar una
encuesta de satisfaccion.

Como complemento a estas funcionalidades y con el fin de facilitar el seguimiento del caso, esta previsto que
se generen correos electrénicos dirigidos a la cuenta de correo previamente comunicada por el autorizado,
en los supuestos de solicitud de informaciéon complementaria por parte del tramitador de la TGSS o cuando
se resuelve el caso. A estos efectos se recuerda que la cuenta de correo puede ser comunicada o modificada
por el usuario principal de la autorizacion a través del servicio Consulta/Modificacién de datos de contacto,
gue se encuentra en el apartado Gestion de Autorizaciones - Gestidn de datos de contacto.

En el asunto de los correos electrdnicos se incluye el IPF del usuario que abre el caso con el fin de facilitar la
identificacion, distribucidn y seguimiento de los casos en las autorizaciones que tengan numerosos usuarios.
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2. ACCESO

A través de la pagina web de la Seguridad Social www.seg-social.es, Acceso Sistema RED on-line, previa

autenticacién, en el listado de servicios disponibles bajo el titulo Atencién al Autorizado (CASIA) > Atencidn

y Soporte al Autorizado.

Bienvenid@ | ..
Listado de Servicios Disponibles

Las aplicaciones a las que tiene acceso son las siguientes:

Servicios R.E.D

Inscripcion y Afiliacion Online
Afiliacién Online Practicas
Correccién de Errores
Inscripcién y Afiliacién Online Real
Cotizacion Online
Cotizacion RETA
Cotizacién SLD Remesas
Gestién de Deuda
Certificados e informes de Deuda
Cotizacién Seguro Escolar
Sistema Especial de Empleados de Hogar
Incapacidad temporal Online
Incapacidad temporal Online
Transferencias de ficheros
Consulta / Descarga de Acuses Técnicos
Consulta / Descarga de Ficheros
FIER - Consulta/Descarga de Fichero INSS Empresas
Maternidad/Paternidad
Certificado de empresa maternidad/paternidad
Gestion de autorizaciones
Gestién de autorizaciones
Transferencia de ficheros
Consulta/Descarga de Acuses Técnicos SLD
Consulta/Descarga de Ficheros SLD
Gestion de Devoluciones y Saldos Acreedores
Gestién de solicitudes
ACRASS - Incidencias Acredita Seguridad Social

Alta y Consulta de Incidencias Acredita

Verificacion de Documentos

®  Servicios de verificacién de documentos

Atencion al Autorizado (CASIA)

Atencién y Soporte al Autorizado

Embargo créditos y derechos

®  Respuesta al mandamiento de embargo dirigido a persona o entidad pagadora

Regularizacion de Trabajadores Auténomos

®  Servicio de consulta de Regularizacién de Trabajadores Auténomos

Deberd pulsar sobre el enlace Atencion y Soporte al Autorizado para acceder al menu del servicio Alta,

consulta y modificacion de casos.
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3. SELECCION DE LA AUTORIZACION

El usuario debe estar de alta al menos en una autorizacion. Al acceder, si es usuario en mas de una
autorizacion, se le presenta una pantalla que permite seleccionar la autorizacién desde la cual desea
gestionar. Si el usuario estd de alta en una Unica autorizacidn, esta pantalla no se visualizara.

En la parte superior de la pantalla se mostraran los datos del usuario validado: NIF del usuario, Nombre y
apellidos y Fecha y hora de acceso, tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

-

" Servicio para la Atencion del Autorzado RED ©®0e 0 ¢

Seleccion de Autorizacion

Nombre: ‘echa Y Hora Actual | 15/04/2025 10:45:28

casia

Seleccione un Numero de Autorizacion

Autorizacién Raz6n Social

Si el listado de autorizaciones a las que pertenece el usuario supera el limite de una pdgina, podra avanzar
de pagina pulsando el botén Siguiente.

]
4" Se selecciona un nimero de autorizacién pulsando sobre el mismo, lo que va a determinar que todas las
acciones que se realicen con posterioridad se referiran a la autorizacion elegida.
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4. SELECCION DE LA ACCION A REALIZAR

Una vez que se ha accedido al servicio se mostrara una pantalla de seleccion de la accidn a realizar, donde el
usuario debera escoger entre dar de alta un nuevo caso o gestionar casos que ya hayan sido dados de alta.

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

Seleccién de la Accién a Realizar
Razén Social: I's e T NeAutorizacion: i NIF; = =
Nombre: L | Fecha y Hora Actual:

Seleccione la Accidn a Realizar

Accién a Realizar Descripcién

Nuevo Caso Alta de un Nuevo Caso

Gestion de Casos Consulta y Modificacion de Casos

4.1. Nuevo caso

Para dar de alta un caso debera pulsar sobre la opcién Nuevo Caso. Se accede a la siguiente pantalla:

Servicio para la Atencion del Autorizado RED
Alta de un Caso

e ©0 @6 ¢

Razén Soclal NeAutorizaciée: NIF

Nombre: Focha y Hora Actust  15/04/2025 11,02
Informacion del caso

ga
(*) Tipo de Caso

Seleccionar v

(*) Materia

Seleccionar v

(*) Categoria

Seleccionar v

(*) Subcategoria

Seleccionas v

(*) Afecta al mes actual o al periodo de presentacion en curso

Seleccionar v

(*) Titulo

Datos complementarios

cce NAF Tipo IPF IPE N?° Envio N° Liquidacion T. Liquid. PLiquid Desde PLiquid Hasta

NAF Seiecaonar v + Namero Envio Nimero de Liquidacks Seleccionar v MMAARA MM/ARAA
NAF Solocdonar v ¥ Nimero Envio 2 Niimero de Liquidacide Soleccionar v MMARA MM/ARAA
NAF3 Seleccionar v #F3 Ndmero Envio 3 Nimero de Liuidscida 3 Selecclonar v MMALA MM/AAAA
NAF 4 Seloccionar v wFd Nimero Envio 4 Nurmero de Liquidackin 4 Seleccionar v MMasa MM/AAAA

NAF S Seleccionar v #Fs Nimero Envio § Niimero de Liquidaciéa 5 Seleccionar v MM/Asss MMWALAA

e W W
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Los campos marcados con (*) son campos obligatorios. Se debera seleccionar un valor entre los que se
ofrecen en listas predefinidas. Descripcidn de los campos:

e Tipo

O

O

O

e Materia

de caso (*): podra seleccionar si desea abrir una Consulta, Error/Incidencia o Tramite.

Consulta: Se indican con este tipo de caso las solicitudes de informacidn de cuestiones
relativas al sistema RED, procedimiento a seguir tanto en la gestién del SLD o RED
Directo, Servicios, Informacion General, Servicios de la Sede Electronica, Recaudacion,
asi como las relacionadas con temas técnicos tales como la instalacion de software,
requerimientos técnicos para la transmisién de ficheros, comunicaciones, etc.
Error/incidencia: Se identificaran con este tipo de caso los que se ajusten a las siguientes
caracteristicas:

Errores que se produzcan en la transmision de ficheros de cotizacion, afiliacién e
INSS, a través de Sistema RED y SLD, interpretacion de las respuestas a los ficheros
enviados (para la resolucién definitiva de algunos errores puede ser necesario
abrir un caso tipo tramite), asi como en las distintas funcionalidades y Servicios
On-Line, o los relacionados con el software o el hardware del Autorizado RED.

Incidencias relativas a la interrupciéon de un servicio o un funcionamiento
incorrecto de los mismos, en el ambito del Sistema RED o Sede Electrdnica.

Tramite: Se deberd seleccionar cuando se trate de peticiones de actuacion de caracter
administrativo siempre y cuando estas peticiones no puedan gestionarse a través de
los servicios disponibles del Sistema RED y/o SEDESS, por no existir la funcionalidad o
por haber excedido el plazo reglamentario establecido para su utilizacion. A modo de
ejemplo: solicitudes de baja fuera de plazo, correccion datos del alta, modificacién de
datos de una Autorizacién o aportacion de documentacidn acreditativa solicitada por la
Administracidn, entre otros.

(*): Puede adoptar los valores siguientes: Recaudacién; Inscripciéon de Empresas.

Cotizacidn; Afiliacidn, Altas y Bajas y Gestion de Autorizados.

La materia “Técnicas” debe seleccionarse para:

e Consultas relativas a la instalacién de software o a los requerimientos
técnicos necesarios para la transmision de ficheros o comunicaciones.

e Errores o incidencias en el software o hardware del Autorizado RED en
relacidn con la utilizacién del Sistema RED que requieran la intervencién de
un informatico para su resolucion. P.ej.: problemas con certificados
electrénicos, con el software y su instalacion, actualizacién o conexidén al
Sistema RED o en las comunicaciones entre autorizado y Sistema RED.

casia
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e Categoria (*): Permite indicar con mayor precisién el tema sobre el que trata el caso en relacidn
con la materia seleccionada.

e Subcategoria (*): Permite indicar con mayor precisién el tema sobre el que trata el caso en relacion
con la categoria seleccionada.

El tramitador de la TGSS podra modificar la clasificacion de los casos de tipo Consulta y
Error/Incidencia en aquellos supuestos en los que considere que no es correcta, actuacion
gue se comunicara al autorizado RED mediante el envio de un correo electrdnico a la cuenta
de correo previamente comunicada a través del servicio “Consulta y modificacién de datos
de contacto” del Sistema RED.

El tramitador de la TGSS podra solicitar al autorizado RED la reclasificacién de casos tipo
Tramite mal catalogados, es decir, aquellos en los que el contenido de la solicitud no coincida
con el trdmite utilizado para canalizarlo. El autorizado RED debera modificar el caso a través
de la funcionalidad “Gestién de casos” segun las indicaciones recibidas. Esta solicitud se
comunicard al autorizado RED mediante el envio de un correo electrénico a la cuenta de
correo previamente comunicada a través del servicio “Consulta y modificacidon de datos de
contacto” del Sistema RED.

e Afecta al mes Actual o al Periodo de Presentacién en Curso (*): Admite los valores “SI” o “NO”.
Para cumplimentar este campo deberan tenerse en cuenta las siguientes indicaciones:

o Altas Fuera de Plazo: se informara el valor Sl cuando la fecha Real del Alta sea del mes
actual o del periodo de presentacién en curso.

Se informara el valor NO cuando la fecha Real del Alta sea de meses anteriores al mes
actual o al periodo de presentacidon en curso.

o Bajas fuera de Plazo: se informara el valor Sl cuando la Fecha de Efectos de la baja sea
del mes actual o del periodo de presentacion en curso.

Se informara el valor NO cuando la fecha de Efectos de la baja sea de meses anteriores
al periodo de presentacion en curso.

o Variaciones de datos de afiliacidon: se informara el valor SI cuando la fecha de la
variacion sea del mes actual o del periodo de presentaciéon en curso y NO cuando la
fecha de la variacion sea de meses anteriores.

e Titulo (*): Campo de texto libre en el que se debe informar brevemente el motivo de la consulta.
Longitud maxima 50 caracteres. La informacidn contenida en este campo sera la que se envie como
Asunto en las comunicaciones que se dirijan al autorizado
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e Descripcion del caso (*): Espacio destinado a la redaccidn del contenido del caso. Longitud mdaxima

1.000 caracteres.

e Datos complementarios: Existen 5 tipologias de datos complementarios cuya finalidad es

garantizar la apertura de los diferentes tipos de caso con informacion adecuada y valida para

agilizar el tratamiento y respuesta a cada uno de ellos.

Para los casos de tipo Tramite, dado que su resolucién requiere una actuacion de

caracter administrativo, se permite informar una unica linea de datos complementarios.

En la “Guia de Casos de Tipo Tramite Disponibles”, accesible desde la web se especifican

los datos complementarios obligatorios para cada una de las categorias y subcategorias

de los casos de tipo tramite.

Para los casos de tipo Consulta y Error/Incidencia se permite afiadir hasta un maximo de

5 lineas de datos complementarios. En sus respectivas guias, accesibles también desde

la web, se especifican los datos complementarios obligatorios para cada una de las

categorias y subcategorias de los casos de tipo Consulta y Error/Incidencia.

Se especifica a continuacidn el formato valido para cada uno de los campos de datos

complementarios:

= (CCC: (Cddigo de Cuenta de Cotizacién): codigo numérico de 15 caracteres con

formato RRRRNNNNNNNNN: Régimen y nimero. Sin separaciones

En caso de que el CCCintroducido no esté asignado a la autorizaciéon RED se mostrara

el siguiente mensaje de error: “CCC no asignado a la autorizacion RED” .

= NAF (Nimero de Afiliacién): codigo numérico de 12 posiciones. Sin separaciones

En todos los casos en los que se indica un NAF deben informarse los campos Tipo IPF

e IPF.

Para los casos de Trabajadores por Cuenta Propia, si el NAF introducido no estd

asignado a la autorizacidn RED se mostrara el siguiente mensaje de error: “NAF no

asignado a la autorizacion RED”.

= Tipo IPF (ldentificador de Persona Fisica): debe seleccionarse un valor de la lista

desplegable.
= |PF (Identificador de Persona Fisica): cédigo alfanumérico de 10 posiciones.

Siempre que se indique un IPF deben informarse los campos NAF y Tipo IPF.

= N2 de Envio: cédigo numérico de 10 posiciones.

= N2 de Liquidacion: cddigo numérico de 17 posiciones

= Tipo de Liquidacion: debe seleccionarse un valor de la lista desplegable

10
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= Periodo de Liquidacion Desde y Periodo de Liquidacion Hasta: en cada uno de estos
campos deben indicarse 2 valores numéricos para el mes y 4 valores para el afo,
separados por el valor “/”.

Se informardn siempre conjuntamente. La fecha “Periodo de liquidacién Hasta” ha
de ser siempre igual o mayor que la fecha “Periodo de liquidacién Desde”, en caso
contrario, se informara el siguiente mensaje de error: “La fecha (indicada en el
campo -Periodo de Liquidacion Desde-) no puede ser mayor que (Fecha- indicada en
el campo -Periodo de Liquidacion Hasta-).

Una vez catalogado el caso se podra anexar documentacion (apartado 4.1.1. Anexar Informacion) o finalizar
el alta (apartado 4.1.2. Finalizar el alta).

4.1.1. Anexar Informacion

El servicio permite adjuntar documentacidn en el momento del alta del caso pulsando sobre el boton Anexar
Informacion (viene del apartado 4.1 Nuevo caso). En este supuesto se pasara a la siguiente pantalla:

-

-
Servicio para la Atencién del Autorizado RED
e e S ® (NS

Adjuntar Documentacion al Caso

Raz6n Social: NCAutorizacion: NIF;

Nombre: i T Fechay Hora Actual:

Informacion del Caso

Tipo Caso Tramite

Materia Afiliacion, Altas y Bajas

Categoria Bajas trabajadores cuenta ajena

Subcategoria Baja trabajadores fuera de plazo

Afecta al mes actual o al periodo de presentacion en curso No
Titulo xxxxx

Descripcién: XXxxxxxx

Seleccionar Documentos a Adjuntar

obiigatorios

® (7 Ayuda Documentacién

(*) Tipo (*) Titulo (*) Documento
Seleccionar v Titulo del documento '/F 27T T T No se ha seleccionado ningiin archivo
==

Para ello debera seleccionar un Tipo de documento, indicar un Titulo y Seleccionar un archivo. Se podran
adjuntar uno o varios archivos, segln se precise, en los formatos mas frecuentes utilizados actualmente.

En la pantalla podra visualizar el vinculo “Ayuda Documentacion”, que enlaza con la pagina web de la
Seguridad Social donde se indica la documentacion que se debe aportar para cada Solicitud de Tramite, asi
como el formulario que debe adjuntar en el supuesto de comunicar un error/incidencia de caracter técnico
(actualmente en fase de desarrollo).

11
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Servicio para la Atencién del Autorizado RED
Adjuntar Documentacion al Caso

@@9@&‘

05 NeAutorizaciée: 600307 MIF: 033341257C

FOL  Fechay Hom Actuak:  23/04/2025 08'574¢

Informacion del Caso

Tipo Caso Trémite

Materia Aflla

Categorfa Baj

Subcategoria Baja
Afecta al mes actual o al periodo de presentacién en curso No
Thulo xu0x

Descripcion: X000

Seleccionar Documentos a Adjuntar

W © © Ayuda D

(*) Tipo () Titulo (*) Documento

No sa ha seeccionado fingin archivo

Seleccionar v Titulo el documento Subir Documento

e J

En la sesion de apertura del caso se podran eliminar los documentos que se desee. Una vez finalizado el alta
del caso, los documentos adjuntados no se podran eliminar. Si la informacién o documentacién aportada
resultase insuficiente para la resolucién del caso, el tramitador de la TGSS podra solicitar la aportacion de
aclaraciones o nueva documentacidn, en cuyo caso, el autorizado recibira un correo electrénico, avisandole
de tal circunstancia, en la cuenta de correo comunicada a través del servicio “Consulta y modificacién de
datos de contacto” del Sistema RED.

4.1.2. Finalizar el alta

Al pulsar el botén Finalizar Alta se muestra la pantalla de confirmacidn del alta y se asigna un numero de caso
gue se va a utilizar para su seguimiento posterior.

Servicio para la Atencion del Autorizado RED ° @ @ (&
Alta Confirmada

Razén Social: Ne Autorizacién: NIE:

Nombre: Fecha Y Hora Actual: ayHorade Alta

Namero de Caso:  P0000414170 H

% Documentacion v

Informes

[ Justificante de Solicitud de Tramite.

Confirmacion
El alta del caso se ha realizado correctamente.
Recibira un mensaje en la direccion de correo electrénico que nos ha facilitado informandole del nimero de caso que se le ha asignado.

Tenga en cuenta que de no haber facilitado una direccion de correo y otorgado el para recibir avisos y comunicaciones no recibird este mensaje.
Le que tiene a su di: i6n el servicio “Consulta/modificacion de datos de contacto”, en el apartado Gestion de autorizaciones/Gestion de datos de Contacto, en la web

7 www.seg-social.es.

Ademas, si el caso es de tipo Tramite, el servicio generara un Justificante de solicitud de trdmite con indicacion

del numero de caso, fecha y hora apertura del caso, relacion de documentos anexados, si procede, y cédigo
CEA para facilitar su posible comprobacion.

Simultdaneamente se enviara un correo electrdnico a la cuenta facilitada por el usuario a través del servicio
“Consulta y modificacion de datos de contacto” del Sistema RED, en el que se le informara del nimero de
caso que se le ha asignado. En caso de no haber comunicado una cuenta de correo no recibira este aviso.
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Servicio para la Atencion del Autorizado RED @ @ @ 6
Alta Confirmada

Razén Social: N® Autorizacién: NIF;

Nombre: Fecha Y Hora Actual: Nimero de Caso: P0000414170 FechayHorade Alta

%) Documentacion v

Informes
B Justificante de Solicitud de Tramite. -

Confirmacion

El alta del caso se ha realizado correctamente.
Recibira un mensaje en la direccién de correo 6nico que nos ha facilitado i a del nimero de caso que se le ha asignado.
Tenga en cuenta que de no haber facilitado una direccion de correo electrénico y otorgado el consentimiento para recibir avisos y comunicaciones no recibira este mensaje.
Le recordamos que tiene a su di icion el servicio “Consulta/ i ion de datos de contacto”, en el apartado Gestion de autorizaciones/Gestion de datos de Contacto, en la web

(7 www.seg-social.es.

Desde esta pantalla se puede abrir un Nuevo caso o acceder a Gestion de Casos.
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4.2, Gestion de casos

A través de esta opcidn se podrd, por un lado, consultar el detalle de los casos abiertos tanto por el propio
Autorizado RED como por el Tramitador de la TGSS con la documentacidn previamente aportaday, por otro,
modificar el caso ya creado adjuntando nueva documentacion. Para afadir nueva informaciéon o
documentacion debe elegir Gestion de Casos, nunca abrir nuevo caso.

Mediante este apartado también se podra visualizar la respuesta proporcionada por el tramitador de la TGSS
cuando éste resuelva el caso, asi como realizar una encuesta de satisfaccion.

Para consultar los casos, se seleccionara alguna de las siguientes opciones.

=

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

T Eggemmmmme e S ® (NS
Razén Social: N° Autorizacién: NIE:
Nombre: Fecha Y Hora Actual:
Seleccion de Filtros de Casos -
® Opcion 1
(*) Numero de Caso
O Opcion 2
(*) Fecha de Alta Desde (*) Fecha de Alta Hasta
23/04/2025 @ 23/04/2025 a8
(*) Estado
Todos v

Todos v

Tipos de Caso

Todos v
Materia
Todos v
Usuario
Todos los casos de la Autorizacion v
==

e Opcion 1: Filtro por niumero de caso. Para ello se introducira con cardcter obligatorio el nimero de
caso objeto de busqueda, obtenido en el momento del alta.

e Opcion 2: Combinacién de datos para filtrar. Se indicara como datos obligatorios:

o Fecha de Alta Desde: Primera fecha de alta desde la que se buscaran casos que cumplan las otras
condiciones.
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Fecha de Alta Hasta: Ultima fecha de alta hasta la que se buscaran casos que cumplan las otras
condiciones.

= Las fechas Desde y Hasta deben estar comprendidas dentro de un mes natural. Por
defecto se mostrard el mes en curso, pudiéndose modificar éste.

Estado: Abierto, Cerrado o Todos. Se consideraran casos cerrados aquellos que hayan sido
resueltos por el tramitador de la TGSS o se hayan anulado.

= Como datos opcionales, se puede filtrar por:

Subestado: en funcion del Estado previamente seleccionado se abrira un desplegable con los
Subestados correspondientes.

Origen del caso: Todos, Autorizado RED 6 TGSS. Permite diferenciar los casos abiertos por el
propio autorizado o por el Tramitador de la TGSS.

Tipo de Caso: Todos, Consulta, Error/ incidencia o Tramite.
Materia: desplegable con las materias disponibles

Usuario (de Alta): permite filtrar por Todos los casos de la Autorizacion o Mis casos. Si se
selecciona Todos los casos de la autorizacién, en la pantalla siguiente se mostraran todos los
casos dados de alta por cualquier usuario de la autorizacién con indicacidon de su nombre y
apellidos. Si se selecciona Mis casos, en la pantalla siguiente se mostraran Unicamente los casos
dados de alta por el usuario que estd conectado.

Si se selecciona la opcidn 1, se mostrara directamente el detalle del caso. Si se selecciona la “Opcién 2”, se

mostrard una tabla en la que se relacionan todos los casos coincidentes con los filtros seleccionados.

Pulsando sobre el nimero de caso se accede al detalle de este.
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4.2.1.

Ciclo de vida de un caso. Estados y subestados

Los estados/subestados existentes en el ciclo de vida de un caso son los siguientes:

“Abierto/Presentado”: el autorizado ha dado de alta el caso.
“Abierto/Asignado”: el caso se ha asignado a un tramitador.

“Abierto/Solicitada Informacién”: el tramitador ha solicitado que se aporte documentacion o
informacidn necesaria para la resolucién del caso.

“Abierto/Informacién Aportada”: el usuario ha aportado documentacién o informacién
necesaria para la resolucién de casos A con origen TGSS.

“Abierto/Solicitada Reclasificacién”: pendiente de reclasificar por el autorizado RED, el caso
inicial ha sido presentado a través de una catalogacion incorrecta. El tramitador indica la ruta
correcta para que el autorizado RED pueda modificarla. Solo para casos de tipo Tramite.

“Abierto/Reclasificado”: el autorizado RED ha modificado la catalogacion del caso.
“Abierto/Escalado”: gestion interna de la TGSS.

“Abierto/Transferido”: gestion interna de la TGSS.

“Cerrado/Anulado”: el caso estd inactivo y deja de tener validez previa solicitud del autorizado.

“Cerrado/Resuelto”: el tramitador ha respondido y ya no se pueden realizar mas acciones sobre
el caso.

“Cerrado/De oficio”: el caso queda cerrado por el transcurso del plazo establecido para aportar
documentacion previamente solicitada por el tramitador sin que el usuario la haya
proporcionado.

Todos los casos se cierran en un plazo de 20 dias naturales desde la fecha en que se ha solicitado
informacion sin que ésta se haya aportado. El autorizado recibird un correo electrénico con la
comunicacién de este cierre de oficio.

En cumplimiento del articulo 68 de Ley 39/2015, de 1 de Octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas y solo para las solicitudes de Tramite,
ademas del correo electrdnico, se emitird una Resolucion de Desistimiento que serd Notificada
mediante su Puesta a disposicion en la Sede Electrdnica de la Seguridad Social, tal como establece
el articulo 6 de la Orden ISM 903/2020 de 2020, de 24 de septiembre, por la que se regulan las
notificaciones y comunicaciones electrdnicas en el ambito de la Administracion de la Seguridad
Social.

“Cerrado/Finalizado”: subestado aplicable Unicamente a los casos con Origen TGSS (abiertos por
el Tramitador).
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Los siguientes subestados son Unicamente aplicables a casos de Tipo Tramite y permiten informar del sentido
de la resolucion del asunto planteado en la solicitud:

e “Cerrado/Inadmitido”

Los motivos que dardn lugar a la Inadmisién de Solicitudes de Trdmite y a que no se realice la
actuacién administrativa solicitada son los siguientes:

Tipo de caso incorrecto

Categoria o subcategoria de Tramite incorrecta
Tramite SEDESS

Tramite Sistema RED

Tramite Registro Electrénico

o Tramite no competencia de la TGSS

O O O O O

Con la Inadmision de un tramite se genera una comunicacién administrativa de Inadmisién del
Tramite que estard disponible en formato pdf dentro del propio caso CASIA en la que se explicara el
motivo de Inadmisién del tramite y se especificara la via correcta de realizacion del tramite o de
presentacién de la solicitud requerida.

e “Cerrado/Estimado”
e “Cerrado/Estimado Parcial”
e “Cerrado/Desestimado”

Al cerrarse el caso se enviara un correo electrdnico a la cuenta facilitada por el usuario a través del servicio
“Consulta y modificacién de datos de contacto” del Sistema RED informando del subestado con el que se ha
cerrado el caso. Si no se ha comunicado una cuenta de correo no se recibird este aviso.
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4.2.2. Modificar Informacion

El servicio permite adjuntar documentacion o incluir informacién adicional con posterioridad al alta del caso,
siempre que el caso esté en estado Abierto.

Servicio para la Atencion del Autorizado RED @ @ @ 6

Consulta y Modificacion del Caso

Razén Social: | NCAutorizacién: NIF:

Nombre: i Fecha y Hora Actual:

Informacion del Caso
Autorizado: Numero de Caso: Fecha y Hora de Alta: Canal de Entrada: Servicio Estado: Abierto Subestado: Presentado
Fecha y Hora Subestado:

Origen del Caso: «

Tipo de Caso: Tramite

Materia: Afiliacion

Categoria: Bajas trabajadores cuenta ajena
Subcategorfa: Baja trabajadores fuera de plazo

Afecta al mes actual o al periodo de presentacién en curso: No

Titulo: xxxx

Descripcion:

XXXXXXX

Datos Complementarios

cee NAF IPF Nimero de Envio NGmero de Liquidacién Tipo Liquidacién Periodo Liquidacion

Documentacion

Fecha y Hora de Anexado Tipo Titulo Documento

Justificante Justificante de Solicitud de Tramite (3 JUSTIFICANTE ALTA C380- 0008 B0 pdf

Ademas, el usuario debera adjuntar documentaciéon o aportar informacién adicional cuando ésta sea
requerida por el tramitador de la TGSS para completar el tratamiento del caso. En este supuesto, recibird un
aviso por correo electrénico que informara de esta solicitud, si bien la_informaciéon o documentacién se

deberd aportar a través de este servicio y ho por correo electronico.

Cuando el caso se encuentra en estado Solicitada Informacidn y se adjunta la documentacién requerida, es
muy importante pulsar sobre el Botdn Actualizar para finalizar la accion de anexado de documentacion y

garantizar el cambio de subestado del caso:
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-

Servicio para la Atencion del Autorizado RED
< Modificar Informacion @ @ @ @
Razén Social: N°Autorizacion: NIE:
Nombre: Fecha y Hora Actual:

Origen del Caso: Autorizado RED

Tipo de Caso: Tramite
Materia: Afiliacion
Categoria: Bajas trabajadores cuenta ajena

Subcategoria: Baja trabajadores fuera de plazo
Afecta al mes actual o al periodo de presentacién en curso: No

Titulo: xx00
Descripcién:
XXXXXXX

Seleccionar Documentos a Adjuntar

(*) Tipo (*) Titulo (*) Documento

Seleccionar v Titulo del documento No se ha seleccionado ningin archivo Subir Documento

Documentacion

Fecha y Hora de Anexado Tipo Titulo Documento Acciones
Justificante Justificante de Solicitud de Tramite [ JUSTIFICANTE ALTA 23042025091501.pdf
Anexos @

Si se vuelve a la pantalla anterior sin haber pulsado en actualizar el sistema informara de la necesidad de ello:

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

b ¥ S @ (@
Eliminacion de la Informacion Anexada @ @ .

Razén Social: NeAutorizacién: 7 NIE:

Nombre: Fecha Y Hora Actual: Nimero de Caso:

Confirmar Eliminacion

Ha abandonado la pantalla sin pulsar el boton ACTUALIZAR; debe pulsar ACTUALIZAR o se eliminara la informacion anexada.
Si desea continuar anexando informacion regrese a la pantalla anterior. Si desea eliminar la informacion anexada pulse el botén ELIMINAR.

Todos los casos abiertos por el autorizado RED se cierran de forma automatizada una vez transcurridos 20
dias naturales desde que el tramitador de la TGSS ha solicitado informacion o documentacién adicional al

caso sin que se haya aportado.

Cuanto el tipo de caso sea Tramite, siempre que se adjunte nueva documentacion se generara un Justificante
de documentacion complementaria anexada con la relacidon de documentos anexados, fecha y hora y cédigo

CEA para facilitar su posible comprobacion.
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4.2.3. Solicitar Anulacion

Desde la opcidn Solicitar Anulacién el autorizado puede realizar una peticidn de anulacién del caso. Si el caso

ya estuviera cerrado no sera posible realizar esta peticion.

Una vez seleccionada esta opcidn se requerird confirmacion por parte del usuario a través de la pantalla de

“Confirmacion de la Anulacién”:

&~

Razén Social:

Nombre:

Confirmacion

Servicio para la Ate del Autorizado RED
Confirmacion de la Anulaci

N°Autorizacién: NIF;

Fecha Y Hora Actual: Namero de Caso:

Si desea continuar con la anulacion del caso pulse el botén Confirmar,

en caso contrario regrese a la pantalla anterior.

Dependiendo del momento de tramitacién en que se encuentre el caso, si alin no ha sido atendido por ningln

tramitador de la TGSS o, si ya ha sido objeto de estudio, los efectos seran diferentes:

Si el caso auin no ha sido atendido por ningln tramitador de la TGSS (estado “Abierto/Presentado”),
la solicitud de anulacidn supondrd la anulacion automatica. Se generara un aviso, que el autorizado
recibird a través de la cuenta de correo electrénico facilitada, informando de la anulaciéon del caso
(estado “Cerrado/Anulado”).

Si el caso ya ha sido objeto de estudio (estado “Abierto/Asignado”), la solicitud de anulacién debera
ser aprobada o rechazada por el tramitador de la TGSS.

Si la solicitud de anulacién es aprobada, supondrd la anulacién del caso (estado “Cerrado/Anulado”)
y se generara un aviso que el autorizado recibira a través de la cuenta de correo electrdnico facilitada
informando de la anulacidn del caso.

Si la solicitud de anulacion es rechazada, el caso seguira siendo tramitado (estado
“Abierto/Asignado”) y se generara un aviso, que el autorizado recibira a través de la cuenta de
correo electrdnico facilitada, en el que se indicardn los motivos del rechazo.

Casos abiertos por el Tramitador de la TGSS (casos con Origen TGSS): es posible solicitar el cierre de
este tipo de casos a través de la opcion “Solicitar Cierre”. El Tramitador podra aceptar o denegar
dicha solicitud de anulacion. En caso de denegarse, se informara del motivo.
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4.2.4. Reclasificacion de Tramites

El tramitador de TGSS podra solicitar al autorizado RED la modificacidn de la catalogacién de un caso de tipo
Tramite cuando el contenido de la solicitud no coincida con el Tramite utilizado con objeto de canalizar
correctamente los Tramites. Para ello se le remitird una solicitud de reclasificacién del caso tipo Tramite. El
autorizado RED podra comprobar los casos pendientes de reclasificacion a través de la funcionalidad “Gestion

de casos” desglosando por Estado > Abierto y Subestado > Solicitada Reclasificacion.

Servicio para la Atencién del Autorizado RED @ @ @ @ (

Filtrar Casos
Razda Sosial: RUAT TRAMITADOR H® Aurtorirscidn HIF.

Mo Facha Y Hors Actual

Filtrar Casos

Seleccién de Filtros de Casos

Opcitn 1

(*) Nomero de Caso

# Opcidn 2
(*) Fecha de Alta Desde (*) Fecha de Alta Hasta
017012025 5] 3110172025 a8
(*) Estado
Anienn o
Subestado \
Solcitada Recasit -
<« Servicio para la Atencién del Autorizado RED e @ @ @ Q
Seleccitn de un Caso de Autorizacidn
Rozée Sociak  RUAT TRAMITADOR | N°* Autorizaciéer NIF Nombre:
Fecha ¥ Hora Actusl Estado:  ADierto Fecha de Akta: DiaDesde: 01 DiaMasta 31 Mes: 01 Afo: 2025

Seleccione un Numero de Caso

Afecta al mes actusl o al
Materia Categoria Hora de Alta Subestado periodo de presentacién en

Thulo

ASASAS

PRUEBA
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Teniendo en cuenta la informacidn del apartado “Solicitada Reclasificacion”, el autorizado RED debera pulsar

sobre el botén “Reclasificacion” para modificar la catalogacidn segun el catdlogo correcto y teniendo en
cuenta las instrucciones recibidas en su caso.

Servicio para la Atencién del Auterizado RED

Faztn Social  RUAT TRAMITADOR K= Autorizacign HIF

Nomibne Facha ¥ Hoem Actual

Informacion del Caso

ALAorzado Noméro dé Casd:. PODD04 T IRGT Fecha y Hora de AR 16/01/2025 144243 Canal dé Entradda: Sardcio Estadd; Abierin Subestada: 5

Sobcitada Reclasif

Fecha y Hora Subestada: 15/01/2025 144352

Origen del Casoc Autorizade RED

Tipo de Caso. Tramite

MBISER: Inscripciin

Categorla: Asignacién CCT

Subcategoria: Anctacién TRL no implementsdos en RED

Afecta sl mes actual o o pericdo de presentacidn en cursa: 5

Thwla: x505D

Descripcion:

S050SD
Solicitada Reclasificacion

La solicitud realizada no se come:

pnde con la clasificackin seleccionada o

& indicado o valer eq o en ol campo [Afecta al mes actual o al pericdo de presentaciin en curso). Debe modificar ef
valod del mencionado CAMpa o, & 50, la clagifcacion del cago in gofia adecuadas al comenido de su 3

Documentacion

Fecha y Hora de Anexado Tipo

Titulo

% i
N 1607172025 148:42.486 Justificante Justificante de Solicitud de Trémite [

N ) t O JUSTIS

—

T

Tras pulsar sobre el botdn “Reclasificacidn”, se accederd a la pantalla de reclasificacion del caso donde se
permite modificar la Materia, Categoria y Subcategoria, asi como el campo Afecta al mes actual o periodo de
presentacién en curso. Se debe tener en cuenta que se requerirdn datos complementarios adicionales
ajustados a la nueva catalogacidn. Una vez realizada la oportuna modificacion de debera pulsar sobre la
opcion “Actualizar”. El caso quedara en el estado “Reclasificado” disponible para su tramitacion:
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Servicio para la Atencidn del Autorizado RED

Reclasificaciin del caso

Razdn Social  RUAT TRAMITADDR NEACHZacon:

Nomibe Fecha y Hors Actusd 3170172025 11:337

Informacion del caso P0000413892

(*) Tipo de Caso

Tedmite w
(*) Materia
Inscripcion os Empresas -

(*) Categoria

Asignacin CCC -

(*) Subcategoria

Anctackdn TRL no implernentados en RED -

(*) Afecta al mes actual o al periodo de presentacion en
curso

3 -

Thulo x50ED

Descripcidn 502050

Datos complementarios
COC MAF Tipa IPE IFE H? Envia N? Liguidacion T Ligusid ELiquid Desde
Nomeng En Nurmeng de Liguidacion Selgcce W Y

Cdidige de Coenta de Cotizacis MLimerp de Afiiacidn & s Segu Selectio v dentficado

Solicitud de reclasificacidn

La solicitud realizada no se coresponde con la clasificacion seleccionada o ha indicado ef valor equivecado en el campo (Alecta al mes aclual o al periodo de presenacion en curso). Debe modificar & valor del
Mencicnado Camps o, 8N 5U cass, ka clasificacion del Caso indicanda k3 materia, categoria y SubCalegia aceruadas al contenido oe su solicitud

Aportada informacién

Wt el ante Al CEs0

Seleccionar Documentos a Adjuntar

") Tipo (*) Titubo (*) Documento

Seleccionas - Ttk el dcumento 1 Etegir archive TR

Fecha y Hom de Anexado Tipo Tl Documento Acciones

PLiquid Hasta

16/01/2025 14:42:46 Justificante Justificante de Solicitud de Trimite 3 JUSTIFICANTE SLTA 1601 2025124245 pdf
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4.2.5. Consulta de Historico y de la Resolucion del caso

Desde la opcidn Consulta de Histdrico, el autorizado puede visualizar el progreso del caso, obtener el detalle
de los estados por los que ha ido pasando, ver las observaciones que hayan sido incluidas (solicitudes de
informacion o documentacion) y consultar la solucién aportada a su caso.

Servicio para la Atencion del Autorizado RED e @ @ 6

Detalle de los Historicos de un Caso
Razén Social: N°Autorizacién: NIF: Nombre: Fecha y Hora Actual:

Nimero de Caso: Fechay Hora de Alta:

Registros Histdricos

Estado Subestado Fecha y Hora de Estado Observaciones
Abierto Presentado 08/04/2025 10:28:44
Abierto Asignado 08/04/2025 10:28:44
Abierto Solicitada Informaci 08/04/2025 10:28:44
Abierto Transferido 08/04/2025 16:55:31

Tabla que muestra los estados por los que ha pasado el caso

Al marcar la opcién “Consulta del histérico”, visualizard una pantalla en la que se relacionan todos los
registros histéricos por los que ha ido pasando el caso, mostrandose el estado, subestado y la fecha y hora
del estado del caso consultado.

Cuando el tramitador de la TGSS cierre el caso, el autorizado recibira un correo electrdnico advirtiéndole de
tal circunstancia, en la cuenta de correo comunicada a través del servicio “Consulta y modificacién de datos
de contacto” del Sistema RED. Desde ese momento, el autorizado podra consultar el histérico para visualizar
la respuesta recibida y hacer la encuesta de satisfaccion. Al encontrase el caso en estado “cerrado” ya no
sera posible modificar su informacidn ni solicitar la anulacidn, tal y como se muestra a continuacion:

Resolucion del Caso

Transcurrido el plazo concedido sin que se hayan aportado cuantos datos y documentos fueren necesarios para la comprobacion de la fecha de control que determina que la
liquidacion, respecto al NAF referido en este caso, se ha presentado dentro de plazo reglamentario de ingreso, se procede al cierre del mismo y a la continuacién del procedimiento
previsto en el art. 36 del RD Legislativo 8/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social.

Documentacion

Fecha y Hora de Anexado Tipo Titulo Documento

No hay datos disponibles

Valoracion Consulta Historico
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4.2.6. Valoracion

Desde la pantalla de “Consulta y Modificacion del Caso” se puede acceder a la valoracién del caso pulsando

sobre el botdn Valoracion (1).

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

e®e e ¢

Consulta y Modificacién del Caso
Razon Social: N°Autorizacion: NIF:

Nombre: Fecha y Hora Actual:

Informacion del Caso

Autorizado: Numero de Caso: Fecha y Hora de Alta: Canal de Entrada: Servicio

Fechay Hora Subestado:

Origen del Caso: Autorizado RED

Tipo de Caso: Tramite

Materia: Afiliacion

Categoria: Var. datos trabajadores cuenta ajena

Subcategoria: Bonific.Copa América DT nica RD712/2024
Afecta al mes actual o al periodo de presentacion en curso: No

Titulo:
Descripcién:

Datos Complementarios

Estado: Cerrado Subestado: Estimado parcial

Resolucion del Caso

Documentacion

Fecha y Hora de Anexado Tipo Titulo

Documento

En caso de volver atras, se abrird una pantalla de aviso indicando la posibilidad de valorar la atencién recibida.
Pulsando sobre Valorar (1) se accedera a la valoracion del caso y pulsando sobre Mds Tarde o sobre € (2) se

volverd a la pantalla inicial del Servicio.

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

e 0 ¢

5 Aviso de valoracién

Razén Social: N° Autorizacion: NIF: Nombre:
Fecha Y Hora Actual: Numero de Caso: Fechay Hora de Alta:
Valoracion
Para ay amejorar, le que puede valorar la atencién recibida en este caso.
° Su opinién es muy importante para mejorar la calidad de nuestro servicio.
[
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Una vez se haya accedido a la valoracion se permite puntuar la atencion recibida del 1 y 5, siendo 1 la
puntuacion minima y 5 la maxima. Ademas, se pueden cumplimentar las observaciones que justifiquen la
eleccién de la puntuacion seleccionada por el usuario.

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

Razon Social: N° Autorizacion: NIE: Nombre:

Fecha Y Hora Actual: Numero de Caso: Fecha y Hora de Alta:

Valoracién del caso

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Resolucién del Caso

Grado de Satisfaccion

P

\

(*) Valoracién (Siendo 11a minima puntuacion y 5 la maxima puntuacién) 2
3
[ Seleccionar v] ]
4
5

(*) Observaciones

Tras cumplimentar la valoracién se debe pulsar sobre el botén Aceptar (1). Se mostrard una pantalla de
confirmacién en la que se indicara que la valoracidn se ha realizado correctamente, desde la que se podra
acceder a la creacién o a la gestion de casos.

En caso de pulsar sobre Salir o sobre € (2), se mostrard una pantalla recordando la necesidad de finalizar la
valoracion. Pulsando sobre < (1) se volverad a la valoracién del caso y pulsando sobre Mds Tarde (2) se volvera
a la pantalla inicial del Servicio.

Servicio para la Atencién del Autorizado RED

Recordatorio de Valoracién

n Social: N° Autorizacion: NIE: Nombre:
Fecha Y Hora Actual: Numero de Caso: Fechay Hora de Alta:
I Recordatorio
Esta abandonando la valoracién del caso sin finalizar la operacién.
e Sidesea conla ion reg ala anterior.
{ Si desea valorar en otro momento pulse sobre "Mas Tarde"
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