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1. INTRODUCCION

Esta guia tiene como objeto permitir la consulta de las instrucciones para el acceso y correcta utilizacion

del Servicio de Alta, Consulta y Modificacion de casos, que se ha creado para el autorizado RED dentro del

proyecto CASIA (Coordinacién, Atencion y Soporte Integral al Autorizado).

Para obtener un mayor detalle de las funcionalidades de este Servicio, consultar el “Manual para la

gestidon de casos del autorizado RED”

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 Atencion al Autorizado (CASIA) ->

Atencidn y Soporte al Autorizado.

Bienvenid®@ JUAMN ESPAROL ESPANOL
Listado de Servicios Disponibles

Las aplicaciones a las que tiene acceso son las siguientes:

Servicios R.E.D

Inscripcion y Afiliacion Online
Afiliacion Online Practicas

Correccién de Errores

Inscripcion y Afiliacion Online Real
Cotizacion Online

Cotizacién Directo

Cotizacién Online Real

Cotizacin RETA

Cotizacion SLD Remesas

Gestién de Deuda

SLD Cotizacién Précticas

Cotizacién Seguro Escolar

Incapacidad temporal Online
Incapacidad temporal Online

Buzén personal

Consulta de Mensajes

Transferencias de ficheros

Consulta / Descarga de Acuses Técnicos
Consulta / Descarga de Ficheros
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
Gestidn de Devoluciones y Saldos Acreedores

Verificacion de Documentos

Verificacién de Documentos e Informes mediante huella

Atencidn al autorizado (CASIA)

tenciin y soporte s Autorizado._ (RNEEN

24

Oficina Virtual
Atencion al autorizado (CASIA)

Atencion y Soporte al Autorizado

Alta, consulta y modificacién de casos ~
2

Solicitud de reintegro de bonificaciones por Formacién Profesional para el empleo
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3. IDENTIFICACION Y SELECCION DEL AUTORIZADO

El usuario debe estar de alta al menos en una autorizacion. Al acceder, si es usuario en mas de una

autorizacién, se le presenta una pantalla que le permite seleccionar, pulsando sobre el numero de

autorizacién, aquella desde la cual desea gestionar.

NIF del usuario principal o Fechay hora acceso
secundario

Autorizado RED
1

Fecha ¥ Hora Actual

Seleccione un Nimero de Autorizacion

Autorizacion Razon Social

Autorizaciones asignadas

(@)

/z

asignadas se pasa a la siguiente pagina

Si el usuario tiene mas autorizaciones

Si el usuario esta de alta en una Unica autorizacion, esta pantalla no se visualizara.

4. SELECCION DE LA ACCION A REALIZAR

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

previamente dados de alta.

Seavico para la Atencion del Autonizago RED
Sel

1de la Accidn a Realizar

Razén Sociak B Austorizacion HIE

Hombre Fecha y Hora Actuat

Seleccione la Accion a Realizar

Accion a Realizar Descripeiin

Vuelve a la pantalla anterior
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4.1. Nuevo caso

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

Informacidn del caso

Los campos mereads con (fsen cblgerores

(9 Tipode Caso

Seksoona v

(1) Maeria

[setecsinar v
(1) Categoria

seeccionar v
Subcategarla

[setecsnar Fl

%) Afecsa alPeriodo de Presentaciin en Curso
Seleccionar v

(1) Tida
Tk

Datos complementarios

oo Tipe IPE Tliouid PLiguid Desde ELiguid Hasta

E= | Seleccionar [Selecrionar ] [y [y ]
(e | (Selcciona Seizoinar | [ mevpy [mmiyysy |
[ess |izbcu'nn1 seleccionar ] [memiy (o ]
E= | (Seteccionar Seteotinar ~| [y (i ]
[pac = ] [[smuficatrcePerore i [ Mimeronios [irerote Ligitacins Selecainar ] ety [mmyyy ]

Atras Anexar Informacién Finalizar Alta Salir
Abandonara la funcionalidad de Una vez cumplimentados todos
alta de un caso y volvera ala los campos obligatorios, el
pantalla anterior usuario podra finalizar el alta
Permite adjuntar Abandona el servicio,
documentacion al caso perdiendo toda la informacion
introducida

Los campos marcados con (*) son campos obligatorios.
4.1.1. Anexar Informacién
El servicio permite adjuntar documentacién en el momento del alta del caso pulsando sobre el botdn

“Anexar Informacion”. Para ello se deberd seleccionar un Tipo de documento, indicar un Titulo y
Seleccionar un archivo. Se podran adjuntar uno o varios documentos.
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Servicio para la Atenci6n del Autorizado RED

Adjuntar Documentacion al Caso

Razon Social NeAutorizacion HIE.

Hombre Fecha y Hora Actual:

Maleria

| Afiliacién, Aras y Bajas |

Categoria

(P v s o |

Subcategoria

‘Afecta al Periodo de Presentacion en Curso
vo <

Titulo

[ooesox

Descripcion

XXXHHXKK \

Seleccionar Documentos a Adjuntar
(3 Ayuda Documentacién
) Tipo (%) Titulo, (*) Documento

‘Seleccionar archivo Subir Documento

Seleccione v | Titulo @

Atras Finalizar Alta Salir

Si se trata de un caso tipo Tramite o Error/incidencia de caracter técnico, se visualizara el vinculo “Ayuda
Documentacién”, que enlaza con la pagina web de la Seguridad Social donde se indica la documentacién
que se debe aportar para cada Solicitud de Tramite (actualmente en fase de desarrollo).

4.1.2. Finalizar el alta

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

Numero de caso asignado

fr— et ¥ ora At [T e ]

Confinmacsn

1 aMa el €380 54 ha sealirado corectaments.

[—p———

Maseva Case Ceeatin de Casoa

Si el caso es de tipo Tramite, el servicio generara un Justificante de solicitud de tradmite con indicacién

del numero de caso, fecha y hora apertura del caso, relacién de documentos anexados, si procede y cddigo
CEA para facilitar su posible comprobacion. Simultdneamente se enviara un correo electrénico a la cuenta
facilitada por el usuario.

4.2. Gestion de casos

A través de esta opcidn se podrd, por un lado, consultar el detalle del caso con la documentacién
previamente aportada y por otro, modificar el caso ya creado adjuntando nueva documentacién asi como
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visualizar la respuesta proporcionada por el tramitador y realizar la encuesta de satisfaccién. Para afiadir
informacién o documentacion debe elegir Gestién de Casos, nunca abrir nuevo caso.

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

Tigon 0 Cano

P p— (4} Focha e Ala blasts
m| m
fr—

o Opcidn 1: Filtro por niumero de caso. Para ello se introducird con caracter obligatorio el nimero de
caso objeto de busqueda. Al seleccionar esta opcidn, se mostrard directamente el detalle del caso
seleccionado.

o Opcién 2: Combinacién de datos para filtrar. Se indicaran como datos obligatorios:

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

e Fecha de Alta Desde: Primera fecha de alta desde la que se buscaran casos que cumplan las
otras condiciones

e 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
mostrara el mes en curso, pudiéndose modificar éste.

Como datos opcionales, se puede indicar Subestado, Tipo de Caso, Materia y Usuario de Alta.

Si se selecciona la “Opcidn 2”, se mostrara una tabla en la que se relacionan todos los casos
coincidentes con los filtros seleccionados. Pulsando sobre el numero de caso se accede al

detalle de este.

4.2.1. Modificar Informacion

El servicio permite adjuntar documentacion o incluir informacién adicional, posteriormente al alta del
caso, siempre y cuando éste se encuentre en estado “Abierto”.
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Servicio para la Atencion del Autorizado RED

Consulta y Medificacion del Caso

Razén Social HeAutDTiZACIon HIE

Hiombre Fecha y Hora Actual

Informacion del Caso
Autorizado: Himero de Caso: Fecha y Hora de Alta Canal de Entrada: Estado: Abierto  Subestado: Fecha y Hora Subestado:
Tipo de Casor
Materia:
Categoria
Subcategoria
Afecta al Periodo de Presentacion en Curso:
Titules
Descripcion

Documentacion

Fecha y Hora de Anexada Tipo Titulo Documento

Atris Modificar Informacion Solicitar Anulacion Consulta Histérico

Cuando el caso se encuentra en subestado Solicitada Informacion el autorizado RED deberd adjuntar
documentacion o aportar informacion 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 informacidn o documentacién se deberd aportar a través de este
servicio y no por correo electrénico.

Cuanto el tipo de caso sea Tramite, siempre que se adjunte nueva documentacion se generard un
Justificante de documentacion complementaria anexada con la relaciéon de documentos anexados y cddigo
CEA para facilitar su posible comprobacion.

El caso se encuentra en subestado Solicitada Reclasificacion cuando el tramitador de TGSS ha solicitado
al autorizado RED la modificacion de la catalogacion de un tramite si el contenido de la solicitud no coincide
con el tramite utilizado. En este supuesto, recibird un aviso por correo electrénico que informara de esta
solicitud, si bien la informacidn o documentacion se deberd aportar a través de este servicio y no por
correo electrdnico.

4.2.2. Solicitar Anulacidn

Desde la opcion “Solicitar Anulacidon” el autorizado puede realizar una peticidon de anulacién del caso. Si

el caso ya estuviera cerrado no sera posible realizar esta peticion.
Dependiendo del momento de tramitacidon en que se encuentre el caso, los efectos seran diferentes:

e Si el caso aun no ha sido atendido por ningin tramitador de la TGSS (estado
“Abierto/Presentado”), la solicitud de anulacidn supondra la anulacién automatica. Se generard un
aviso, que el autorizado recibira a través de la cuenta de correo electrdnico facilitada, informando
de la anulacion del caso (estado “Cerrado/Anulado”).

e Si el caso ya ha sido objeto de estudio (estado “Abierto/Asignado”), la solicitud de anulacién
debera ser aprobada o rechazada por un tramitador de la TGSS.
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Si la solicitud de anulacién es aprobada, supondrd la anulacion del caso (estado
“Cerrado/Anulado”) y se generard un aviso que el autorizado recibird a través de la cuenta de
correo electrdnico facilitada informando de la anulacién del caso.

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

4.2.3. Consulta de Histdrico y de la Resolucién del caso

Al marcar “Consulta del histdrico” se 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.

Servicio para la Atencion del Auterizade RED

Detalle de los Histdricos de un Caso

Razdn Soc NEAastorizacion HIE Mombre: Fecha y Hora Actual

Numero de Caso: Fecha y Hora de Alta:

Registros Histéricos

Feohy o dtads oo |

Alrds

Cuando el tramitador resuelva el caso, éste aparecera en estado Cerrado y el autorizado recibira un
correo electrdnico advirtiéndole de dicha circunstancia.

Desde ese momento no sera posible modificar la informacion del caso ni solicitar su anulacion pero si se
podra consultar el histérico para visualizar la respuesta recibida y hacer la encuesta de satisfaccion.

4.2.4. Valoracion

Esta opcidon permite valorar la atencién recibida, pudiendo indicar un valor entre 1 y 5, siendo 1 la
puntuacion minima y 5 la puntuacidn maxima, asi como cumplimentar las observaciones que justifican la
eleccién de la puntuacién dada por el usuario.
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