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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 Modificacién 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 gestién
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

autenticaciéon, en el listado de servicios disponibles bajo el titulo Atencién 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 Verificacion de Documentos

Inscripcidn y Afiliacion Online Verificacién de Documentos e Informes mediante huella
Afiliacién Online Practicas
Correccién de Errores Atencion al autorizado (CASIA)

Inscripcidn y Afiliacion Online Real

Atencidn y Soporte al Autorizado W
Cotizacion Online (%

Cotizacién Directo

Cotizacién Online Real

Cotizacion RETA

Cotizacién SLD Remesas

Gestién de Deuda

SLD Cotizacion Précticas Oficina Virtual

Cotteanioh Seguina Escolan . Q@ Atencién al autorizado (CASIA)
Incapacidad temporal Online

Incapacidad temporal Online

Buzén personal Atencion y Soporte al Autorizado

Consita de Mensajes Alta, consulta y modificacién de casos =\
Transferencias de ficheros C%
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

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

El usuario debe estar de alta al menos en una autorizacidon. Al acceder, si es usuario en mas de una
autorizacién, se le presenta una pantalla que le permite seleccionar, pulsando sobre el numero de
autorizacion, aquella desde la cual desea gestionar.

NIF del usuario principal o Fechay hora acceso
secundario

6n del Autorizado RED

Fecha ¥ Hora Actual

Seleccione un Nimero de Autorizacion

Autorizacion Razon Social

) Autorizaciones asignadas

Si el usuario tiene mas autorizaciones
asignadas se pasa a la siguiente pagina

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

4. SELECCION DE LA ACCION A REALIZAR

Una vez que se ha accedido al servicio se mostrarad una pantalla de seleccién de la accidn a realizar donde el
usuario deberd escoger entre dar de alta un nuevo caso o gestionar casos que hayan sido previamente
dados de alta.

Servicio para [ Alencion del Autorizado RED
s 3

n de la Accion a Realizar

Rarén Sociak HeAustorizacion HIE:

Hombre: Fecha y Hora Aciual

Seleccione la Accion a Realizar

Accién a Realizar Descripcidn

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:

Informacion del caso
L05 campos mervaces oo {4 s gD
(Tipode Caso

fseteccionar v

) Materia
[setecsonar v

() Categoria

[seecrionar v/

Subcategoria
[seicsionar v

() kel

(Seleccionar

(9Tio

o el oo

9 Descripain

Descripcitn gl £2s0

Datos complementarios
o

TipoPE

| cosgocec

| (seectionar

(Seleccionar ] [ meniyen | mméyy

=

o | [y [

| [Setcsionsr

‘Seleccionar ] [meniyy |mmiy

| (seectionar

acanst ) [ =

| [Setcsions

[Seleccionar | [reniy |y

Atras

v

Abandonara la funcional

pantalla anterior

alta de un caso y volveraala

Anexar Informacion Finalizar Alta Salir

v

idad de

Una vez cumplimentados todos
los campos obligatorios, el
usuario podra finalizar el alta

Permite adjuntar
documentacion al caso

Abandona el servicio,
perdiendo toda la informacion
introducida

Los campos marcados con (*) son campos obligatorios.

4.1.1. Anexar Informacion

El servicio permite adjuntar documentacién en el momento del alta del caso pulsando sobre el botén
“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 Alencién del Autorizado RED

Adj ocumentacion al Caso

Razon Social HeAutorizacion HIE:

Hombre Fecha y Hora Actual:

Informacién del Caso
LOS CEMPOS MANCHTS G
Himero de caso: PO00OC

Tipo Caso

[rraenee |

Materia

|m acion, Altas y Bajas |

Categoria
Bajas trabajadores cuenta ajena |

Subcategoria

‘Afecta al Periodo de Presentacion en Curso
vo <

Titulo

[ooesox

Descripeion

XXXHKHNK

N\

(*) Tipo (%) Titulo \

Seleccione ~| | Tiuio

Seleccionar Documentos a Adjuntar
(3 Ayuda Documentacién

(*) Documento
Seleccionar archivo

Atras Finalizar Alta

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
gue 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 confirmacion del alta y se asigna un ndmero de

caso que se va a utilizar para su seguimiento posterior.

Numero de caso asignado

I mamcnracan i
Fecha ¥ s At

Confirmacidn

1 aha gl caso ¢ ha ealizado comectaments.

enlawes
e seg-sacisl s

Musevo Case Cestitn de Casos

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 comprobacidn. Simultdneamente se enviara un correo electrénico a la cuenta
facilitada por el usuario.

4.2. Gestion de casos

A través de esta opcidon 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 satisfaccion. Para afadir
informacién o documentacion debe elegir Gestién de Casos, nunca abrir nuevo caso.

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

)Wt o A st (] Focha e AR blasts

o Opcidén 1: Filtro por numero de caso. Para ello se introducird con caracter obligatorio el nimero de
caso objeto de busqueda. Al seleccionar esta opcién, se mostrara directamente el detalle del caso
seleccionado.

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

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 buscardn 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 “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

del mismo.
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4.2.1. Modificar Informacion

El servicio permite adjuntar documentacion o incluir informacidn adicional, posteriormente al alta del caso,
siempre y cuando éste se encuentre en estado “Abierto”.

Servicio para la Atencion del Autorizado RED

Consulta y Modificacion del Caso

Razén Social HeAutorizacion MIE

Hiombre Fecha y Hora Actual

Informacion del Caso
Autorizado: Hamero 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

Documentacién

Fechay Hora de Anexado Tipo Titulo Documento

Atris Modificar Informacién Solicitar Anulacién Consulta Histérico

El usuario debera adjuntar documentacién o aportar informacidn 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 electréonico que informard de esta solicitud, si bien la informacién 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 documentacién se generara un
Justificante de documentacion complementaria anexada con la relaciéon de documentos anexados y cddigo

CEA para facilitar su posible comprobacion.

4.2.2. Solicitar Anulacion

Desde la opcién “Solicitar Anulacidon” el autorizado puede realizar una peticidn de anulacidn del caso. Si el

caso ya estuviera cerrado no sera posible realizar esta peticion.
Dependiendo del momento de tramitacion 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 el tramitador de la TGSS

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

Al marcar “Consulta del histérico” se visualizara una pantalla en la que se relacionan todos los registros
histdricos 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 Ateneion del Auterizade RED

Detalle de los Histdricos de un Caso

Razon Social W Autonizacion HIF Mombre Fecha y Hora Actual

NOMero de Casor Fecha y Hora de Alta

Registros Historicos

T T N oy ora ot

Atrds

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

Desde ese momento no serd posible modificar la informacién del caso ni solicitar su anulacién 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 atencion recibida, pudiendo indicar un valor entre 1 y 5, siendo 1 la
puntuacion minima y 5 la puntuacion maxima, asi como cumplimentar las observaciones que justifican la
eleccion de la puntuacion dada por el usuario.




