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1 Introducción 

 

 

 

El Técnico/a de la Dirección de Servicios Sociales (DSS) podrá: 

 

Realizar la tramitación (a través de PLATEA) de 6 procedimientos administrativos: 

• Procedimiento administrativo de Alta: Con los trámites de apertura, estudio, requerimiento, 
desistimiento, resolución, notificación, cierre, y archivo. 

• Procedimiento administrativo de Baja: Con los trámites de apertura, estudio, desistimiento, 
resolución, cierre, y archivo. 

• Procedimiento administrativo de Modificación de datos: Con los trámites de apertura, estudio, 
requerimiento, comunicación, cierre, archivo. 

• Procedimiento administrativo de Informe de Intervenciones: Con los trámites de apertura, estudio, 
notificación, cierre, archivo. 

• Procedimiento administrativo de Revisión de Precio Público: Con los trámites de apertura, estudio, 
requerimiento, resolución, notificación, cierre, archivo. 

• Procedimiento administrativo de Exoneración de pago: Con los trámites de apertura, estudio, 
requerimiento, resolución, notificación, cierre, archivo. 

 

Gestionar entradas desde distintos Orígenes. 

• Ayuntamientos conveniados. 

• Zuzenean: Libro de registro G.V (Papel 0) o Presencial de la ciudadanía. 

• Correos 

• Internet: Toolkit de formularios. 

• Funcionario Habilitado. 

 

Recepción de las solicitudes, aportaciones, actualizaciones de datos, bajas e informes. 

• Bandeja Papel 0 

• Bandeja Telemática/presencial de la ciudadanía 

• Bandeja de Informes (aportados y solicitados): Informe Social, Intervenciones, Riesgo Suicidio-
Malos Tratos. 
 

Gestionar expedientes y solicitudes por nivel de urgencia y fecha de entrada. 

 

Integración con Correos (gestión de remesas postales): módulo de gestión de remesas postales integral y 
horizontal para todas las aplicaciones llamantes que lo requieran. 

 

Gestión de cobros, gestión de cobros integral y horizontal para todas las aplicaciones llamantes que lo 
requieran.  
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Gestión de facturas al Prestador del Servicio. El sistema deberá realizar los cotejos, validaciones y 
comprobaciones necesarias y listar y contrastar los datos del Prestador del Servicio con los existentes en 
nuestro sistema. 

 

Gestión del sistema de avisos: para sustituir el Mantis y que presente los avisos generados pendientes de 
procesar con información de quién originó el aviso, quién atendió, tipo de aviso.  

 

Gestión de cuentas erróneas: para resolver aquellas cuentas calificadas como erróneas al fallar el proceso 
de pago. 

 

Gestión de beneficiarios, el sistema gestionará información relacionada con el beneficiario/a como datos 
principales (contacto, perfil, datos bancarios, identificación sanitaria), datos de contactos asociados, 
prestación del servicio, avisos asociados, dispositivos, documentos, expedientes asociados, y cobros. 

 

Uso de históricos para optimizar el acceso/uso al aplicativo. 

 

Open Data: Obtener los ficheros a publicar en el Open Data de Gobierno en formato Excel y con el nivel de 
desglose requerido. 

 

Gestión de Quejas. Es necesario automatizar las quejas del beneficiario para poder llevar el control por si 
son susceptibles de penalización. Deberán quedar registradas en el nuevo aplicativo todas las quejas que 
lleguen al Prestador del Servicio. 

 

Cuadro de mando y estadísticas, funcionalidad para que la DSS pueda disponer de información para 
conocer la calidad del Servicio de Teleasistencia y la propia. 
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2 Registro solicitudes 

Esta opción de menú permite registrar solicitudes de diferentes formas, a través del libro de registro, 
partiendo de solicitudes iniciadas por el ciudadano que se encuentran impresas y firmadas en papel (tienen 
número de presolicitud) y de oficio. 

2.1 Libro de Registro 

 

 

A través de esta opción de menú se accede a la aplicación de Libro de Registro de Vasco (y59) para registrar 
las solicitudes que llegan en papel y que finalmente acaban llegando a la bandeja de Papel 0 del aplicativo. 

 

 

2.2 Presencial de la Ciudadanía 

Esta funcionalidad permite al tramitador registrar una solicitud “Presencial de la Ciudadanía” iniciada por el 
ciudadano estando impresa y firmada en papel y que tiene un número de presolicitud. 

Esta solicitud se presenta con el Toolkit de Formularios y tras finalizar este proceso, la solicitud queda a 
disposición del tramitador de la DSS en la “Bandeja de entradas Papel 0 – Telemáticas/Presencial de la 
ciudadanía.”. 
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2.3 Solicitudes de oficio 

Esta funcionalidad permite iniciar una solicitud de oficio de los tipos baja, modificación de datos de dirección, 
revisión de precio público, informe de intervenciones, o de notificación de liquidación. 

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde la opción de menú “Solicitudes de oficio” que cuelga de la 
opción del menú principal “Registro de solicitudes”. 

 

2.3.1 Solicitud de Baja 
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Para realizar un inicio de oficio de Baja se ha de seleccionar la opción de menú “Registro de solicitudes” 
submenú “Solicitudes de oficio” opción “Solicitud de baja’.  

La información que visualiza es la de los datos del beneficiario, los de notificación, los propios de la solicitud 
de baja, el origen de la solicitud del inicio de oficio (Avisos, Email, Dirección) y los documentos asociados a 
la misma. 

Para seleccionar la persona, es necesario seleccionar el tipo de identificador y el identificador, al activar la 
lupa se recuperarán los datos del beneficiario correspondientes al identificador introducido. Los datos del 
Nombre, Apellido1 y Apellido 2 no se podrán modificar, sin embargo, los datos relacionados con la 
notificación si podrán modificarse.  

Si se elige notificación postal se deberá introducir la dirección postal. 

 

 

Al pinchar en el botón tramitar se muestra el siguiente mensaje de aviso en el que se indica, que se va a 
tramitar el inicio de oficio y que el expediente podrá visualizarse en el cuadro de mando (accesible desde la 
opción Expedientes del menú principal). 

 

 



 

Manual de usuario < AD74A-Gestión completa del servicio de Teleasistencia > 
Versión 1.0 

 

11 / 95 

2.3.2 Solicitud de Revisión de Precio Público 

 

 

Para realizar un inicio de oficio de Revisión de Precio Público se ha de seleccionar la opción de menú 
“Registro de solicitudes” submenú “Solicitudes de oficio” opción “Solicitud de Revisión de precio público’ 

La información que visualiza es la de los datos del beneficiario, los de notificación, los datos del cónyuge y 
su declaración, observaciones, el origen de la solicitud del inicio de oficio (Avisos, Email, Dirección) y los 
documentos asociados a la misma. 

Para seleccionar la persona, es necesario seleccionar el tipo de identificador y el identificador, al activar la 
lupa se recuperarán los datos del beneficiario correspondientes al identificador introducido. Los datos del 
Nombre, Apellido1 y Apellido 2 no se podrán modificar, sin embargo, los datos relacionados con la 
notificación si podrán modificarse.  

Si se elige notificación postal se deberá introducir la dirección postal. 

 

 

Al pinchar en el botón tramitar se muestra el siguiente mensaje de aviso en el que se indica, que se va a 
tramitar el inicio de oficio y que el expediente podrá visualizarse en el cuadro de mando (accesible desde la 
opción Expedientes del menú principal). 
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2.3.3 Solicitud de Modificación de datos 

 

 

 

Para realizar un inicio de oficio de modificación de datos se ha de seleccionar la opción de menú “Registro 
de solicitudes” submenú “Solicitudes de oficio” opción “Solicitud de modificación de datos’. 

La información que visualiza es la de los datos del beneficiario, los de notificación, la dirección nueva que 
se quiere asignar al beneficiario introducido, observaciones, el origen de la solicitud del inicio de oficio 
(Avisos, Email, Dirección) y los documentos asociados a la misma.  

• Dentro de los datos de la nueva dirección hay un indicador para marcar si la dirección introducida 
es un piso tutelado o no. Si se marca que si lo es, será necesario identificar a que piso tutelado 
corresponde la dirección introducida. 
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Para seleccionar la persona, es necesario seleccionar el tipo de identificador y el identificador, al activar la 
lupa se recuperarán los datos del beneficiario correspondientes al identificador introducido. Los datos del 
Nombre, Apellido1 y Apellido 2 no se podrán modificar, sin embargo, los datos relacionados con la 
notificación si podrán modificarse.  

Si se elige notificación postal se deberá introducir la dirección postal. 

 

 

2.3.4 Solicitud de Informe de Intervenciones 

 

 

Para realizar un inicio de oficio de modificación de datos se ha de seleccionar la opción de menú “Registro 
de solicitudes” submenú “Solicitudes de oficio” opción “Solicitud de informe de intervenciones’. 

La información que visualiza es la de los datos del beneficiario, los de notificación, observaciones, el motivo 
del informe, el origen de la solicitud del inicio de oficio (Avisos, Email, Dirección) y los documentos asociados 
al mismo.  
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Para seleccionar la persona, es necesario seleccionar el tipo de identificador y el identificador, al activar la 
lupa se recuperarán los datos del beneficiario correspondientes al identificador introducido. Los datos del 
Nombre, Apellido1 y Apellido 2 no se podrán modificar, sin embargo, los datos relacionados con la 
notificación si podrán modificarse.  

Si se elige notificación postal se deberá introducir la dirección postal. 

 

 

 

2.3.5 Notificación de Liquidación 

 

 

Para realizar un inicio de oficio de modificación de datos se ha de seleccionar la opción de menú “Registro 
de solicitudes” submenú “Solicitudes de oficio” opción “Notificación de liquidación’. 

La información que visualiza es la de los datos del beneficiario, los de notificación, los datos de liquidación, 
observaciones, el motivo del informe, el origen de la solicitud del inicio de oficio y los documentos asociados 
al mismo.  

Para poder tramitar este inicio de oficio es necesario aportar el impreso de liquidación, el botón imprimir 
genera el informe y de esta forma puede anexarse en el inicio de oficio. 

Para seleccionar la persona, es necesario seleccionar el tipo de identificador y el identificador, al activar la 
lupa se recuperarán los datos del beneficiario correspondientes al identificador introducido. Los datos del 
Nombre, Apellido1 y Apellido 2 no se podrán modificar, sin embargo, los datos relacionados con la 
notificación si podrán modificarse.  
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Si se elige notificación postal se deberá introducir la dirección postal. 
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3 Bandejas de entrada 

Desde este punto de menú se pueden visualizar las entradas pendientes de procesar. Se visualizan las 
solicitudes cuyo origen son Papel 0, Presencial de la ciudadanía y Telemáticas. Además, también se 
visualizan los informes sociales, de intervenciones y los de riesgo de suicidio y malos tratos que todavía no 
han completado el flujo de trabajo sobre los mismos. 

 

 

3.1 Bandeja de entradas Papel 0 – Telemáticas/Presencial de la 
ciudadanía 

El sistema dispone de un repositorio de las entradas electrónicas presentadas de origen de Papel 0, 
Telemáticas y Presencial de la ciudadanía que están pendientes de procesar por la persona tramitadora. 
Las entradas estarán accesibles desde la bandeja mientras estén pendientes de procesar.  

Las solicitudes las procesa el sistema de forma automática y cualquier otro tipo de aportación a un 
expediente la tiene que procesar la persona tramitadora accediendo a la bandeja.  

La persona conectada podrá realizar una nueva búsqueda y podrá procesar las diferentes entradas, y 
realizar una serie de acciones. 

Las solicitudes recibidas que se muestran en la bandeja y llegan en tarea de “Pendiente de completar”. 

En el momento que el sistema recibe una entrada de documentación en un expediente y crea una entrada 
en la bandeja de entradas envía un mensaje por email al técnico asignado al expediente informando de la 
entrada recibida.  
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3.1.1 Procesar  

Esta funcionalidad, en función del perfil de acceso de la persona conectada permite procesar la entrada de 
acuerdo con el tipo de entrada recibido. El acceso se realiza al activar el botón “Procesar” sobre una entrada 
seleccionada en la lista de entradas. 

En entradas con origen Papel 0 será necesario identificar como se procesa y completar todos los datos de 
la solicitud/aportación…. recibida y una vez que se da por finalizada, el sistema llamará al servicio expuesto 
por PLATEA para crear la carpeta electrónica y realizar la apertura del expediente o la aportación a 
expediente que corresponda. El completar la solicitud se puede hacer en varias sesiones, para ello se 
dispondrá del botón ‘Guardar’.  

Al procesar una entrada Papel 0 se podrá rechazar si se comprueba que no es una entrada correspondiente 
al Departamento. El rechazo llegará al libro de registro. 

En entradas con origen Telemática o Presencial de la ciudadanía recibidas como “Solicitud” no se podrá 
realizar ningún cambio excepto la tipificación de los documentos aportados excluyendo el de solicitud. Para 
otro tipo de entrada se podrá modificar el “Procesar como”, por ejemplo, una aportación se podrá procesar 
como subsanación. 

En todas las entradas se puede tipificar la urgencia como “Dirección”, “Solicitud”. En solicitudes telemáticas 
y presenciales de la ciudadanía si viene el documento de urgencia se identificarán como urgentes por 
“Solicitud”.  

El documento de solicitud es obligatorio para procesar una entrada como ‘Solicitud’.  

 

3.1.1.1 Papel 0 

La información que se muestra en la pantalla procesar para las entradas cuyo origen es Papel 0 es la 
siguiente: 

 

 

 

Para las entradas de Papel 0 es necesario completar información de la solicitud, los datos de la prestación 
de servicio y la documentación ya que las solicitudes no recogen toda la información necesaria para realizar 
la tramitación de esta. 
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3.1.1.1.1 Completar y Finalizar Solicitud con origen Papel 0 

La información que ha de completarse en la solicitud es la que se muestra a continuación. Los datos son 
los mismos que se muestran en la pantalla de detalle del expediente: información de la consulta y 
verificación de información, los datos de la persona interesada, los datos de dependencia y discapacidad, 
los de la persona representante, los datos de notificación, los de la exención de pago (si correspondiera), 
los datos bancarios y las autorizaciones. 

 

 

 

El botón “Guardar” permite guardar los datos de la solicitud sin estar todos los campos obligatorios 
completados. El botón “Finalizar Solicitud” si realiza esta validación y no deja continuar. 

 

 

 

3.1.1.1.1.1 Pestaña Solicitud 

Presenta la información destacada de la solicitud. Todos los campos son modificables mientras el 
expediente no haya alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de “Resolución”. 

La pestaña se divide en “secciones” que muestran información de la consulta y verificación de información, 
los datos de la persona interesada, los datos de dependencia y discapacidad, los de la persona 
representante, los datos de notificación, los de la exención de pago (si correspondiera), los datos bancarios 
y las autorizaciones. 
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En esta pestaña se muestran inicialmente los datos generales de la solicitud:  

• Fecha de registro de la solicitud en el departamento.  

• N.º de registro de la solicitud en departamento. 

• Fecha de registro original, para las de Papel 0. 

• Origen solicitud 

• Origen de la solicitud de oficio 

• Quién presenta la solicitud. “Interesado” o “Representante”. 

• Urgencia, si es urgente se mostrará el motivo de la urgencia. 

 

 

 

Desplegable “Consulta y verificación de información” 

Este campo permite marcar si el solicitante se opone a que la Dirección de Servicios Sociales del Gobierno 
Vasco recabe la información de la administración competente. 

 

 

Desplegable “Datos de la persona interesada” 

En este apartado se recogen los datos de la persona interesada en el servicio de teleasistencia. 

Mientras el expediente esté pendiente de completar aparecerá un botón para poder recibir los datos del 
interesado. 

 

Para recibir los datos será necesario introducir la fecha de nacimiento y/o el apellido 1. 
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Dentro de los datos de la persona interesada, también se muestran los de la dirección y el perfil de esta. 

En la dirección hay un indicador para marcar si la dirección introducida es un piso tutelado o no. Si se marca 
que, si lo es, será necesario identificar a que piso tutelado corresponde la dirección introducida. 

 

 

   

Desplegable “Datos de dependencia y discapacidad” 

Esta sección muestra el grado y nivel de dependencia, el baremo y la descripción de la discapacidad que 
posee el solicitante. 

 

Desplegable “Datos de la persona representante” 

Esta sección estará visible si el expediente tiene representante asignado desde la solicitud y mostrará los 
datos del representante. 

 

 

Desplegable “Notificación” 

Son los datos referentes al canal de notificación. 
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Si se marca como canal de notificación “Postal” será necesario introducir los datos de la dirección de 
notificación. 

 

 

Desplegable “Solicitud de exención de pago” 

En este apartado se indica si el interesado ha solicitado exención de pago. Si lo ha solicitado se debe 
completar la información del cónyuge o pareja de hecho.  

 

 

Desplegable “Datos bancarios” 

Este apartado muestra los datos bancarios de la persona interesada. 

 

 

Desplegable “Autorizaciones” 

Este apartado muestra los datos referentes a la declaraciones y autorizaciones marcadas en la solicitud. 

 

 

 

3.1.1.1.1.2 Pestaña Prestación de servicio 

Presenta la información registrada en el expediente que corresponde a la prestación del servicio, como son 
si existe instalación de teleasistencia en el domicilio, el idioma de preferencia de prestación del servicio, y 
la relación de personas de contacto. Todos los campos son modificables mientras el expediente no haya 
alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de “Resolución”.  

Al lado del literal “¿Existe instalación de Teleasistencia en su domicilio?” se muestra un mensaje informativo 
en el que se muestra si el solicitante tiene personas asociadas o no. 
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3.1.1.1.1.3 Pestaña Documentos 

Presenta todos los documentos cargados en el sistema que están asociados a la solicitud. Todos los 
campos son modificables mientras el expediente no haya alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de 
“Resolución”. 

Esta pestaña se divide en 3 tipos de documentos que pueden estar asociados al expediente: los aportados, 
los incluidos por consentimiento del solicitante y los que se han generado. 

- Documentos aportados: Muestra la lista de los documentos aportados a la solicitud, excluyendo 
documentos generados en el sistema y documentos con consentimiento. 

-  Documentos con consentimiento: Muestra la lista de los documentos con consentimiento, excluyendo 
documentos generados en el sistema y documentos aportados. Los documentos que se encuentran en este 
apartado pueden actualizarse mediante el botón “Llamar al servicio de interoperabilidad”. 

La información que se muestra en esta tabla es el Tipo de documento, el nombre, la fecha de registro, la 
fecha de invocación y el resultado de esta. Si se invoca de nuevo al servicio de interoperabilidad la fecha 
de invocación será actualizada. 

-  Documentos generados: Muestra la lista de los documentos generados en el expediente, excluyendo 
documentos aportados a la solicitud y documentos con consentimiento. La columna Firmas mostrará las 
firmas del documento generado. 
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3.1.1.2 Telemáticas 

La información que se muestra en la pantalla procesar para las entradas cuyo origen es Telemática es la 
siguiente: 

 

 

Una vez se pinche en el botón procesar, se creará el expediente y se podrán ver los datos de este desde la 
búsqueda de expedientes del cuadro de mando. 

 

3.1.1.3 Presencial de la ciudadanía 

La información que se muestra en la pantalla procesar para las entradas cuyo origen es Presencial de la 
ciudadanía es la siguiente: 
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Una vez se pinche en el botón procesar, se creará el expediente y se podrán ver los datos de este desde la 
búsqueda de expedientes del cuadro de mando. 

 

3.2 Bandeja de Informes 

Esta funcionalidad presenta la lista de informes sobre los que no se ha completado el flujo de trabajo. En el 
momento que el informe esté disponible en el beneficiario o expediente dejará de estar visible en la bandeja 
y solo se podrán visualizar desde el detalle del beneficiario.  

Desde la bandeja se podrá realizar búsquedas por distintos criterios, acceder al detalle de la entrada y 
realizar diferentes acciones en función del perfil de la persona conectada y el tipo de informe.  

Los informes que se pueden visualizar son los Informes sociales, de intervención y de alto riesgo o suicido 

Solo podrán verse los datos de los informes en modo consulta. 
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Los datos que se muestran en el listado son los siguientes:  

• DNI y Nombre completo del beneficiario y su dirección. 

• Expediente: número del expediente al que se hubiera asociado el informe emitido. 

• Tipo de informe: Identificará el tipo de informe recibido (social, intervenciones o riesgo de suicidio y 
malos tratos). 

• Trabajador social: Mostrará el nombre completo del trabajador social que emite el informe 
correspondiente. 

• Estado: Mostrará el estado del informe (Iniciado o solicitado, pendiente de aportar, pendiente de 
enviar, etc.). 

• Fecha de inicio: Mostrará la fecha de inicio de la solicitud de informe. 

• Fecha de envío: Mostrará la fecha de envío del informe. 

• Documento: Mostrará un icono donde se podrá descargar y abrir el informe que se hubiera asociado 
a la solicitud. 

Las Observaciones se muestran en un icono que aparece delante del DNI del beneficiario. 

 

 

3.2.1 Flujo Trabajo de Informes Sociales 

La entrada de informe social la crea SSB desde la bandeja, bien porque una persona que ha acudido a SSB 
va a presentar una solicitud de alta o bien, porque ha sido requerido por la DSS al beneficiario/a del servicio.   

Una vez iniciado lo podrán finalizar (el estado pasará a PENDIENTE DE APORTAR) para descargarlo y 
firmarlo fuera de la aplicación y una vez firmado se deberá aportar para enviar a la DSS (al aportar pasará 
a estado PENDIENTE DE ENVIAR). Hasta que no esté enviado se podrá eliminar. Una vez enviado pasará 
a estado ENVIADO A DSS. 

En este estado estará visible para DSS. Si el informe social tiene identificado expediente se habrá generado 
un aviso para la DSS. En el momento que procese el aviso se aporta al expediente y el estado del informe 
pase a DISPONIBLE. Si no está ligado a expediente, en el momento que se presente la solicitud se aportará 
de forma automática al expediente y pasará a DISPONIBLE.  
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3.2.2 Flujo Trabajo de Informes de intervención 

La entrada de informe en la bandeja la puede crear SSB desde la propia bandeja al solicitar el informe o la 
propia aplicación de forma automática cuando la DSS tramita una solicitud de informe de intervención. Las 
creadas desde la bandeja generan un aviso para DSS.  

En el momento que la DSS procese el aviso, se modifica el estado SOLICITADO AL PRESTADOR y se 
genera un nuevo aviso para PS. Las entradas creadas de forma automática no generan aviso para DSS, 
modifican el estado y generan el aviso para PS de forma automática.   

PS tendrá disponible la entrada en el momento que procese el aviso, el estado pasará a PENDIENTE DE 
APORTAR. Una vez que lo aporte quedará PENDIENTE DE ENVIAR. En el momento que decida enviarlo 
se generará un aviso para la DSS y la entrada pasará a estado ENVIADO A DSS. En el momento que DSS 
procese el aviso, el informe se aportará al expediente, si la solicitud ha llegado de ciudadano para poder 
continuar con la tramitación, o al beneficiario, si ha llegado desde SSB. La solicitud de informe pasará a 
estado DISPONIBLE.  

La DSS podrá ver la situación de la solicitud en todo momento. No podrá ver el documento hasta que no 
esté ENVIADO A DSS. 

SSB sólo conocerá la situación de las solicitudes realizadas desde la bandeja y que pertenecen a su 
municipio/s. Una vez solicitado al PS lo verá en estado ‘En tramitación’ y no tendrá acceso a los documentos 
aportados hasta que estén disponibles en el beneficiario.  Recibirá un mail desde la aplicación cuando esté 
DISPONIBLE. 
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3.2.3 Flujo Trabajo de Informes de alto riesgo o suicidio 

 

La entrada en la bandeja la crea la propia aplicación de forma automática cuando tramita un cambio de nivel 
del beneficiario/a que pasa a alto riesgo (modificación desde detalle de beneficiario o actualización al 
procesar WS). En este momento se envía un mensaje a la DSS para informar del cambio de riesgo del 
beneficiario. El PS verá el informe como PENDIENTE DE APORTAR.    

Una vez que lo aporte quedará PENDIENTE DE ENVIAR. En el momento que decida enviarlo se generará 
un aviso para la DSS y la entrada pasará a estado ENVIADO A DSS. En el momento que DSS procese el 
aviso, el informe se aportará al beneficiario y se enviará un mail de forma automática al SSB. El informe 
pasará a estado DISPONIBLE.  

DSS podrá ver la situación del informe en el momento que esté ‘Enviado a DSS’. 

SSB recibirá un mail desde la aplicación cuando se incorpore el informe de alto riesgo al beneficiario. No 
verá el informe desde la bandeja. 
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4 Avisos 

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde la opción de menú principal de “Avisos”. 

Esta funcionalidad presenta la lista de avisos que se han generado en el sistema. Por defecto se presentan 
los avisos pendientes de procesar. Permitirá crear un nuevo aviso, consultar/editar un aviso, procesar el 
aviso y eliminar un aviso no procesado. 

El aviso se ha establecido como un medio de comunicación (entre DSS y PS y viceversa) para informar de 
un hecho que implicará una acción para el destinatario del aviso cuando lo procese. 

Los avisos se pueden crean de forma automática por el sistema cuando procesa un evento determinado, 
por ejemplo, una solicitud de baja comunicada automáticamente o de forma manual desde la aplicación.  

Al crear un aviso se identifica como origen la organización a la que pertenece la persona que origina el aviso 
(DSS, PS, SSB) y como destino la organización a la que va dirigido (PS, DSS). Cada organización podrá 
crear unos tipos/subtipos de avisos. En líneas generales no se desencadena ningún proceso en avisos con 
destino PS. Excepcionalmente, se crea un aviso con origen SSB y destino DSS cuando se produce una 
solicitud de informe de intervención desde la bandeja de informes. 

 

 

4.1 Consulta de avisos enviados por la DSS y cómo procesar un aviso.  

 

Desde el menú principal la opción “Avisos” se presenta la lista de avisos que se han generado en el sistema. 
Por defecto se presentan los avisos pendientes de procesar y cuyo destino es “DSS”. Además, se permite 
crear un nuevo aviso, consultar/editar un aviso, procesar el aviso y eliminar un aviso no procesado. 
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4.2 Crear un aviso para la DSS. Avisos manuales y avisos automáticos.  

 

Al crear un aviso se identifica como origen la organización a la que pertenece la persona que origina el aviso 
(DSS, PS, SSB) y como destino la organización a la que va dirigido (PS, DSS).  

Cada organización podrá crear unos tipos/subtipos de avisos. Excepcionalmente se crea un aviso con origen 
SSB y destino DSS cuando se produce una solicitud de informe de intervención desde la bandeja de 
informes. 

Los avisos manuales los podrá modificar o eliminar cualquier persona de la organización origen mientras 
no hayan sido procesados. 

Los avisos se pueden crear de forma automática por el sistema cuando procesa un evento determinado, 
por ejemplo, una solicitud de baja comunicada por desde un aplicativo externo o de forma manual desde la 
aplicación.  

 

4.2.1 Creación de avisos manuales  

Estos avisos se crean desde el botón “Crear Aviso” que se encuentra en el listado de avisos. 

 

 

 

La pantalla que se muestra para completar la información para crear el aviso es la siguiente: 
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En función del Tipo y subtipo de aviso los datos a completar son distintos.  

Los tipos de aviso son: Actualización, Otros y Quejas y reclamaciones. Los subtipos de aviso son: 

• Para el tipo “Actualización”, los subtipos son “Anular baja”, “Baja” y “Baja / alta”.  

• Para el tipo “Otros”, los subtipos son “Corrección de errores” y “Otros”. 

• Para el tipo “Quejas y reclamaciones”, los subtipos son “Otras quejas y reclamaciones”, “Sobre el 
servicio” y “Sobre la instalación”. 

 

Las acciones son: 

• Añadir. El sistema al activar esta acción actualiza la información introducida en base de datos 
creando el aviso. Al guardar el aviso la fecha de procesado y el usuario no tendrán valor. La fecha 
de alta será la fecha del sistema y el usuario de alta el usuario que ha creado el aviso.  
 

• Cancelar. No actualiza ningún dato y devuelve el control a la interfaz desde la que se había llamado. 

 

Los avisos manuales los podrá modificar o eliminar cualquier persona de la organización origen mientras 
no hayan sido procesados. 

4.2.2 Creación automática de Avisos  

Para el tipo “Informe social” y el subtipo “Enviado con expediente abierto”. 

En el momento que el SSB complete los datos de un informe social asociado a un expediente y lo envié a 
la DSS creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de tipo “Informe Social” y subtipo 
“Enviado con expediente abierto”. El beneficiario será el indicado desde el proceso llamante, el origen será 
“SSB”, el destino será “DSS”, la urgencia la marcada en el informe, la fecha de alta la fecha del sistema y 
el usuario de alta “AD74A”. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo. 
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Los datos propios del aviso serán: 

- Expediente: N.º de expediente al que está asociado el informe social en la Tabla de informes.  

- Datos de el/la trabajador/a social que ha realizado el informe: Información asociada al informe 
en la tabla de informes relacionados con el/la trabajador/a social (Identificador, Nombre y apellidos, 
Ayuntamiento y Unidad de base, Teléfono y Email de la trabajadora social). 

 

Para el tipo “Actualización” y el subtipo “Cambio de domicilio urgente” 

El sistema en el momento que comunica a la prestadora del servicio de un cambio de domicilio urgente a 
través del WS creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de tipo “Actualización” y 
subtipo “Cambio de domicilio urgente”. El beneficiario será el indicado desde el proceso llamante, el origen 
será “DSS”, el destino será “PS”, el check de urgencia activo, la fecha de alta será la fecha del sistema y el 
usuario de alta “AD74A”. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo. 

Los datos propios del aviso serán los datos de domicilio y los datos del Informe social. 

 

Para el tipo “Actualizaciones” y el subtipo “Baja” 

El sistema en el momento que procesa la comunicación de solicitud de baja de la prestadora del servicio a 
través del WS creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de tipo “Actualización” y 
subtipo “Baja”. El beneficiario será el indicado en el WS, el origen será “PS”, el destino será “DSS”, el check 
de urgencia no activo, la fecha de alta será la fecha del sistema y el usuario de alta “AD74A”. La fecha 
procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo. 

Los datos propios del aviso de baja serán los mismos que los indicados que en el tipo “Informe social” y 
el subtipo “Enviado con expediente abierto”, para el subtipo “Baja” y se recogerán del servicio disponible 
creado para esto. 

 

Para el tipo “Otros” y el subtipo “Alto riesgo” 

El sistema en el momento que se produce un cambio en el nivel de riesgo de suicidio o maltrato de un 
beneficiario/a y pasa a un nivel alto, creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de 
tipo “Otros” y subtipo “Alto riesgo”.  

El beneficiario será el indicado desde el proceso en el que se actualiza, el origen será “PS”, el destino será 
“DSS”, el check de urgencia no activo, la fecha de alta será la fecha del sistema y el usuario de alta “AD74A”. 
La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializados a nulo. 

El nivel de riesgo se informa en los servicios de comunicación de valoración inicial o revalorización por parte 
del PS o lo modifica la persona con perfil administrador desde el Detalle del beneficiario. 

 

Para el tipo “Quejas y reclamaciones” y los subtipos “Otras quejas y reclamaciones”, “Sobre el servicio”, y 
“Sobre la instalación”. 

El sistema en el momento que procesa el servicio de Comunicación de quejas y reclamaciones expuesto 
por AD74A creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de tipo “Quejas y 
reclamaciones” y el subtipo que corresponda.  

El beneficiario será el indicado en el WS, el origen será “PS”, el destino será “DSS”, el check de urgencia 
no activo, la fecha de alta será la fecha del sistema y el usuario de alta “AD74A”. La fecha procesado y 
usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo. 

Los datos propios de la queja se recogen del WS y serán los mismos que los indicados que en el tipo 
“Informe social” y el subtipo “Enviado con expediente abierto” para este tipo y subtipo 
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Para el tipo “Informe de intervenciones” y el subtipo “Solicitud SSB”. 

El sistema en el momento que una persona del servicio social de base solicita un informe de intervención 
desde la Bandeja de Informes creará de forma automática y transparente para el usuario un aviso de tipo 
“Informe de intervenciones” y subtipo “Solicitud SSB”.  

El beneficiario será el indicado desde el proceso llamante, el origen será “SSB”, el destino será “DSS”, la 
prioridad será la que el usuario haya definido en la pantalla solicitante, la fecha de alta será la fecha del 
sistema y el usuario de alta “AD74A”. Las observaciones serán las incluidas al realizar la solicitud.  El aviso 
llevará asociado el Id de informe. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a 
nulo. 

Los datos propios del aviso serán los datos de el/la trabajador/a social que ha realizado el informe: 
Identificador, Nombre y apellidos, Ayuntamiento y Unidad de base, Teléfono y Email de la trabajadora social. 

 

Para el tipo “Informe de intervenciones” y el subtipo “Solicitud DSS”.  

Este aviso se puede generar desde dos escenarios: 

1. El sistema en el momento que la DSS procesa de forma manual un aviso de tipo “Informe de 
intervenciones” y el subtipo “Solicitud SSB”, creará de forma automática y transparente para el usuario 
un aviso de tipo “Informe de intervenciones” y subtipo “Solicitud DSS” para que la prestadora del servicio 
aporte el informe. El nuevo aviso se generará con todos los datos del aviso que se procesa, el origen 
será “DSS”, el destino será “PS”, la fecha de alta será la fecha del sistema y el usuario de alta “AD74A”. 
El aviso llevará asociado el Id de informe. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso 
inicializado a nulo. 

2. El sistema en el momento que la DSS estudia un expediente de Solicitud de informe de intervención y 
acepta la solicitud del informe creará de forma automática y transparente para el usuario una entrada 
en la bandeja de informes y un aviso de tipo “Informe de intervenciones” y subtipo “Solicitud DSS” para 
que la prestadora del servicio aporte el informe. El nuevo aviso recogerá la información del expediente 
que se procesa, la urgencia será la marcada en el expediente, el origen será “DSS”, el destino será 
“PS”, la fecha de ata será la fecha del sistema, el usuario de alta “AD74A”. El aviso llevará asociado el 
Id de informe. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo. 

 

Para el tipo “Informe de intervenciones” y el subtipo “Enviado a DSS”. 

El sistema en el momento que la empresa prestadora aporta el informe de intervención en la bandeja de 
informes y activa la acción “Enviar a DSS” creará de forma automática y transparente para el usuario un 
aviso de tipo “Informe de intervenciones” y subtipo “Enviado a DSS” para que la DSS acepte la aportación 
del documento al expediente o beneficiario.  

El beneficiario será el beneficiario del informe, el origen será “PS”, el destino será “DSS”, la prioridad la 
marcada en el informe, la fecha de alta será la fecha del sistema, el usuario de alta “AD74A”. El aviso llevará 
asociado el Id de informe. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo.   

 

Para el tipo “Informe de riesgo de suicidio y malos tratos” y el subtipo “Enviado a DSS”. 

El sistema en el momento que la empresa prestadora aporta el informe de Riesgo de suicido y maltrato en 
la bandeja de informes y activa la acción “Enviar a DSS” creará de forma automática y transparente para el 
usuario un aviso de tipo “Informe de riesgo de suicidio y malos tratos” y subtipo “Enviado a DSS” para que 
la DSS acepte la aportación del documento al beneficiario.  

El beneficiario será el beneficiario del informe, el origen será “PS”, el destino será “DSS”, la prioridad la 
marcada en el informe, la fecha de ata será la fecha del sistema, el usuario de alta “AD74A”. El aviso llevará 
asociado el Id de informe. La fecha procesado y usuario que ha procesado el aviso inicializado a nulo.   
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4.3 Procesar un aviso  

 

Para procesar un aviso es necesario que la persona conectada pertenezca a la organización destino del 
aviso. Los procesos automáticos que se desencadenan al procesar un aviso dependerán del tipo/subtipo 
de aviso y del destino del aviso. En líneas generales, no se desencadena ningún proceso en avisos con 
destino PS.  

La acción siempre estará visible y activada para el usuario Administrador. Para el usuario Técnico de la 
DSS y el usuario Técnico del PS, la acción solo estará visible y activada cuando el elemento de la lista 
seleccionado tenga como destino su organización. 

 

 

 

1. El Sistema presenta la ventana “Procesar aviso”. Se incluirán todos los campos comunes y “Campos 
propios” generados al crear el aviso según el caso de uso “Crear aviso”. Solo cambiarán los siguientes 
campos definidos a continuación: 

- Origen. Mostrará el valor del campo “Origen”, que en el caso de este actor siempre será “DSS”. 
Cambo bloqueado para edición. 

- Destino. Mostrará el valor del campo “Destino”, que en el caso de este actor siempre será “PS”. 
Cambo bloqueado para edición. 

 

Acción PROCESAR 
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Las acciones que se desencadenan al procesar el aviso dependen del tipo y subtipo seleccionado 

✓ Tipo “Actualización”. 

➢ Subtipo “Baja anticipada””. Al procesar presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. 
Deberá anular la instalación en su sistema ¿Desea continuar?’.  

 Si se activa “Aceptar” se actualizará la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si 
activa “Cancelar” no se realiza ninguna acción.  

➢ Subtipo “Cambio de domicilio urgente”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará 
como leído. Deberá tramitar el cambio de instalación de forma urgente. ¿Desea continuar?”. 

 Si se activa “Aceptar” se actualizará la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si se 
activa “Cancelar” no se realizará ninguna acción. 

✓ Tipo “Dispositivos”. 

➢ Subtipo “Averías”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. Deberá 
tramitar en su sistema la resolución de la avería. ¿Desea continuar?”.  Si activa “Aceptar” actualizar 
la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se realizará ninguna 
acción. 

➢ Subtipo “Nuevo dispositivo”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. 
Deberá tramitar la instalación del dispositivo solicitado. ¿Desea continuar?”.  Si se activa “Aceptar” 
actualizará la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si se activa “Cancelar” no se 
realiza ninguna acción. 

➢ Subtipo “Otros”. Al procesar presenta el mensaje “El aviso se marcará como leído. Deberá tener 
en cuenta lo indicado en observaciones. ¿Desea continuar?”.  Si activa “Aceptar” actualizar la fecha 
de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se realizará ninguna acción. 

➢ Subtipo “Perdida”. Al procesar presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. Deberá 
tramitar la gestión por la perdida. ¿Desea continuar?”.  Si activa “Aceptar” actualizar la fecha de 
proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se realizará ninguna acción. 

➢ Subtipo “Recogida de aparato”. Al procesar presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. 
Deberá tramitar la recogida de los dispositivos. ¿Desea continuar?”.  Si activa “Aceptar” actualizar 
la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se realizará ninguna 
acción 

➢ Subtipo “Sustitución”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. 
Deberá tramitar la sustitución del dispositivo solicitado. ¿Desea continuar?”.  Si activa “Aceptar” 
actualizar la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se 
realizará ninguna acción 

✓ Tipo “Informe de intervenciones”. 

➢ Subtipo “Solicitud DSS”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará como leído. 
Deberá aportar el informe solicitado en la bandeja de informes. ¿Desea continuar?”. Si activa 
“Aceptar” se actualizará el estado del informe de intervención a “Pendiente de aportar en la bandeja 
de informes y se actualiza la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa 
“Cancelar” no se realizará ninguna acción 

✓ Tipo “Instalación”.  

➢ Subtipo “Cambios de cita para la instalación”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se 
marcará como leído. Deberá tener en cuenta el cambio de cita solicitado. ¿Desea continuar?”. Si 
activa “Aceptar” se actualiza la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa 
“Cancelar” no se realizará ninguna acción 

➢ Subtipo “Comentarios sobre la instalación”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se 
marcará como leído. Deberá tener en cuenta lo incluido en las observaciones. ¿Desea continuar?”. 
Si activa “Aceptar” se actualiza la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa 
“Cancelar” no se realizará ninguna acción. 
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✓ Tipo “Otros”. 

➢ Subtipo “Corrección de errores”. Al procesar se presentará el mensaje “El aviso se marcará como 
leído. Deberá realizar las modificaciones correspondientes en su sistema. ¿Desea continuar?”. Si 
activa “Aceptar” se actualizará la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa 
“Cancelar” no se realizará ninguna acción.  

➢ Subtipo “No contactar con usuario”. Al procesar presenta el mensaje “El aviso se marcará como 
leído. Deberá tener en cuenta los comentarios realizados ¿Desea continuar?”. Si activa “Aceptar” 
se actualizará la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se 
realizará ninguna acción 

✓ Tipo “Quejas y reclamaciones”. 

➢ Cualquier subtipo. “El aviso se marcará como leído. Deberá realizar las acciones necesarias para 
la resolución de la queja. ¿Desea continuar?”. Si activa “Aceptar” se actualizará la fecha de proceso 
del aviso con la fecha del sistema. Si activa “Cancelar” no se realizará ninguna acción. 

✓ Un tipo distinto a los anteriores presentará el mensaje que este parametrizado para el Tipo/subtipo. 
Si activa “Aceptar” se actualiza la fecha de proceso del aviso con la fecha del sistema. Si activa 
“Cancelar” no se realiza ninguna acción 

 

Acción CANCELAR 

Siempre visible y activa. No actualiza ningún dato y devuelve el control a la interfaz desde la que se había 
llamado.  

4.4 Ver / Editar Aviso  

Esta funcionalidad presenta una ventana que permitirá a los diferentes actores ver y/o editar los avisos 
cuando sea necesario y corresponda por perfil. 

Solo se permitirá acceder en modo edición cuando el aviso se encuentre en el estado “Pendiente de 
procesar”. Además, solo serán editables los avisos cuyo usuario de creación sea diferente a 
“AUTOMÁTICO” o “AD74A”, y solo si el actor que accede ha creado el aviso. En cualquier otro caso, solo 
se permitirá acceder en modo “Ver” (consulta) en cualquier estado del aviso y para cualquiera de los perfiles 
que acceden a la pantalla. 

 

En función de la fecha de proceso la pantalla se comportará de una u otra forma. 

Si el aviso no tiene fecha de proceso: 

La ventana se cargará con la información completa del aviso (Datos comunes a todos los avisos, fecha de 
alta, fecha de proceso y datos propios del tipo/subtipo de aviso).  

Se permitirá modificar las observaciones, la urgencia, los documentos y los datos propios del aviso. En 
avisos generados de forma automática no se podrán modificar los datos propios del aviso.  

Acciones permitidas 

- Guardar. Si todo es correcto presenta un mensaje indicando que la acción se ha realizado de 
forma correcta. Si se produce algún error avisa del error y no realiza ninguna acción. 

- Cancelar. Acción siempre visible y activa. No actualiza ningún dato y devuelve el control a la 
interfaz desde la que se había llamado. 
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Si el aviso tiene fecha de proceso: 

La ventana se cargará con la información completa del aviso (Datos comunes a todos los avisos, fecha de 
alta, fecha de proceso y datos propios del tipo/subtipo de aviso).  

No permite modificar ningún dato, pero si permite descargar los documentos que se visualizan en la lista de 
documentos.  

Acciones permitidas 

- CERRAR. Acción siempre visible y activa. No actualiza ningún dato y devuelve el control a la 
interfaz desde la que se había llamado. 
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4.5 Eliminar  

La acción solo estará accesible cuando el aviso seleccionado fue creado por el mismo usuario activo en 
pantalla y el aviso se encuentra en el estado “Pendiente de procesar”. Mostrará una pantalla de confirmación 
del borrado, y si el usuario confirma, será borrado el aviso y actualizada la lista en pantalla. 
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5 Beneficiarios 

 

 

 

Esta funcionalidad presenta la lista de beneficiarios que cumplan los criterios introducidos por pantalla. Se 
accede desde el punto de menú “Beneficiarios”.  

 

 

Los datos del beneficiario se pueden ver pinchando en el botón “EDITAR” teniendo seleccionado uno de los 
beneficiarios de la lista. 

 

Inicialmente se muestra el listado de beneficiarios activos, pero se pueden realizar búsquedas por otros 
criterios: 

 

 

 

5.1 Detalle de beneficiario 

Desde esta pantalla se podrán ver los datos relacionados con el beneficiario, las personas de contacto, los 
datos de la prestación del servicio, los avisos, los dispositivos, las personas asociadas, los documentos, los 
expedientes y las notas.  
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No se pueden modificar datos de un beneficiario si hay expediente de alta, modificación o solicitud de 
revisión de precio público abiertos o el beneficiario está de baja. 

El perfil ‘Técnico de la DSS’ podrá modificar todos los datos de la pestaña ‘Datos Beneficiario’ excepto 
Abonado, Tipo de beneficiario, Lengua persona beneficiaria, Tipo identificador, Identificador, Provincia y 
Municipio de la dirección. El cambio de dirección creará un registro en histórico. Cualquier cambio excepto 
el número de cuenta provocará envío de los datos al PS mediante un proceso automático. Para realizar el 
cambio de cuenta dispondrá de la misma utilidad que el PS. No podrá modificar datos de otras pestañas.   

Si se realiza un cambio de dirección (calle, código postal, portal, piso o letra) la dirección modificada pasa 
a histórico. Lo mismo si se realiza un cambio de cuenta bancaria. 

 

Si el beneficiario no está activo se puede anular la baja a través de un botón que aparece debajo de la 
cabecera. 

 

Una vez anulada la baja aparece una nota en la pestaña “Notas” del beneficiario, también se elimina la 
fecha de baja del beneficiario. 
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El resto de los datos (personas de contacto, prestación del servicio, dispositivos…) que se modifiquen en 
los sistemas del PS se comunicarán automáticamente con los procesos de intercambios. 

 

 

El botón histórico permite ver los cambios que se han producido en datos relativos, al nivel de soporte, al 
grado de dependencia, a los cambios de dirección, de riesgo, maltrato y/o suicidio y de cuenta bancaria.  
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5.1.1 Cabecera 

 

Muestra los datos del beneficiario y su dirección, la fecha en la que se solicitó el alta del beneficiario, la 
fecha de inicio del servicio, la fecha de la primera visita que realiza la trabajadora social de la empresa 
prestadora del servicio. También se muestra información relativa a la baja del beneficiario como la fecha en 
la que fue dado de baja y la fecha de retirada de la instalación (solo visible si el beneficiario está de baja). 
Se muestra también el nivel de soporte asociado al beneficiario, el tipo de beneficiario si está exento de 
pago o no y el grado y nivel de dependencia. 

En el recuadro de la esquina superior derecha de la información de cabecera se muestra la fecha de la 
última actualización de los datos del beneficiario, así como el usuario que realizó la modificación. 

 

5.1.2 Pestaña Datos Beneficiario 

Esta pestaña muestra la información destacada del beneficiario. 

 

 

5.1.3 Pestaña Personas de contacto 

Presenta la información personas de contacto asociadas al beneficiario. 
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5.1.4 Pestaña Prestación de Servicios  

Presenta la información destacada sobre la prestación del servicio las emergencias e intervenciones que 
se han realizado y las alarmas, además también se muestran las revalorizaciones asociadas al beneficiario 
y los protocolos de este. 
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5.1.5 Pestaña Avisos  

Presenta la información de los avisos asociados al beneficiario. 

 

5.1.6 Pestaña Dispositivos  

Presenta la información de los dispositivos asociados al beneficiario y los movimientos de estos. 

 

5.1.7 Pestaña Asociados  

Presenta la información personas asociadas al beneficiario. 
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5.1.8 Pestaña Documentos  

Presenta todos los documentos cargados en el sistema que están asociados al beneficiario. No se puede 
añadir ni eliminar los documentos. 

Documentos aportados: Muestra la lista de los documentos aportados al beneficiario, excluyendo 
documentos obtenidos por la administración y documentos generados por otras entidades. 

Documentos con consentimiento: Muestra la lista de los documentos obtenidos por consentimiento.  

Documentos generados: Muestra la lista de los documentos generados asociados al beneficiario, 
excluyendo documentos aportados y documentos obtenidos por la administración. 

 

 

5.1.9 Pestaña Expedientes  

Presenta la información de los expedientes asociados al beneficiario. Esta información no es modificable. 
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5.1.10 Pestaña Cobros 

La gestión económica relacionada con un beneficiario, se muestra en sendas pestañas de la interfaz de 

detalle del mismo. La primera de ellas es la pestaña Cobros, reflejada en la siguiente imagen: 

 

Esta pestaña presenta la lista de liquidaciones emitidas para el beneficiario tratado. Inicialmente, se muestra 
la última liquidación emitida para cada mensualidad. Esto significa que si un cargo ha sido devuelto/anulado 
y se ha relanzado después, será la liquidación generada con el relanzamiento la que se mostrará en la lista. 
No obstante, el usuario podrá consultar todas las liquidaciones emitidas y no sólo la última (se explica más 
adelante, en el apartado criterios de filtrado). 

Hay que tener en cuenta además, que si una o varias mensualidades se han tratado desde la gestión de 
impagos (ver punto 9.2.1.3), será la liquidación firme la que se muestre en la lista, por ser la última emitida 
para dichas mensualidades. 

En la parte superior de la pestaña, se presentan los siguientes datos: 

- Check de “No reintentar”. Al marcar este check, se impide relanzar los cargos mensuales anulados 

del beneficiario. Si se marca o desmarca, es necesario pulsar el botón GUARDAR para registrar 

el cambio. 

- Apartado de datos de exoneración. Sólo visible si se ha exonerado la deuda del beneficiario desde 

la gestión de impagos (ver punto 9.2.1.3). Se muestra la fecha en la que se realizó la exoneración 

y el motivo que se indicó. Sólo se permite editar este último, que además es un dato obligatorio. 

Se debe pulsar el botón GUARDAR para registrar el cambio. 

Lista de liquidaciones emitidas, con las siguientes columnas: 

- Nº Liquidación. Enlace al detalle de la misma. 

- Concepto. En las liquidaciones migradas del sistema anterior, el concepto es “MIGRACION X87”. 

En el nuevo sistema, el concepto de los cargos mensuales es “Teleasistencia” seguido del mes y 

año al que corresponde el copago. Y en las liquidaciones emitidas desde la gestión de impagos, 

se indica “Teleasistencia. Copagos pendientes:”, seguido del mes y año desde y mes y año hasta 

de las mensualidades no abonadas. 
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- Fecha emisión. 

- Importe de la liquidación. 

- Estado. Los valores posibles son: 

o Pendiente de cobro. Es el estado inicial de una liquidación en el momento de su emisión. 

o Cobro provisional. Para los cargos mensuales, el cobro provisional se registra cuando la 

entidad financiera realiza el cargo en la cuenta del deudor. Se considera provisional porque 

hay un plazo de tiempo (dos meses en principio) durante el cual el deudor podría devolver 

el recibo. 

También se considera cobro provisional al realizado a través de la pasarela de pagos para 

las liquidaciones firmes, generadas desde la interfaz de gestión de impagos. 

o Cobro definitivo. Es el cobro confirmado por SIPCA. En el caso de los cargos mensuales 

domiciliados, se comunica una vez cumplido el plazo de devolución y si éste no se ha 

producido. 

o Anulada. Si el ciudadano devuelve el recibo del cargo mensual, la liquidación pasará a 

estado Anulada. Las liquidaciones firmes por el contrario, sólo llegan a este estado si son 

anuladas por el tramitador. 

o Vía de apremio. Este estado se asigna solamente a las liquidaciones firmes, emitidas desde 

la gestión de impagos. Significa que ha finalizado el plazo de pago en periodo voluntario y 

la deuda se ha enviado a vía ejecutiva. 

- Motivo anulación. Sólo si la liquidación está anulada. 

El apartado de filtro permite la selección por los siguientes criterios: 

 

- Fecha de emisión desde. Liquidaciones emitidas a partir de la fecha indicada. 

- Fecha de emisión hasta. Liquidaciones emitidas hasta la fecha indicada. 

- Estado. Lista desplegable de posibles estados de liquidación. Se han detallado en la columna 

correspondiente de la lista principal. 

- Check para mostrar sólo la última liquidación de cada plazo o mensualidad. Por defecto marcado. 

Pero el usuario puede desmarcarlo para incluir en la lista todas las liquidaciones emitidas. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los datos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de las liquidaciones del beneficiario que cumplen las condiciones 

señaladas y actualiza la lista resultado. 

5.1.11 Pestaña Pagos 

El objetivo de esta consulta es mostrar la lista de plazos facturados por la empresa prestadora, en los que 

se ha incluido el coste del servicio realizado al beneficiario tratado. 
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Los plazos se ordenan descendentemente, es decir, de más reciente a más antiguo. Y para cada uno se 
indica: 

- Año del mes facturado. 

- Mes facturado. 

- Prestadora del servicio. Si en un mismo mes se realiza un cambio de prestadora, la lista mostrará 

dos filas, cada una de ellas con una prestadora y sus datos de facturación. 

- Número de días del mes que el beneficiario ha recibido el servicio. 

- Tarifa diaria. Se muestra la tarifa asignada al nivel de soporte del beneficiario. Si éste último ha 

cambiado durante el mes facturado, se mostrarán varias filas, una para cada nivel con los días y 

la tarifa que aplica. 

- Importe. Resultado de multiplicar la tarifa por el número de días en cada fila. Es la cantidad que la 

Administración paga a la prestadora por el servicio ofrecido al beneficiario tratado. 

El apartado de filtro permite la selección de los plazos de pagos a la prestadora por los siguientes criterios: 

 

- Año de los plazos que se desea consultar. Lista desplegable que muestra los años en los que se 

han registrado plazos de pagos a la prestadora. 

- Mes. Habilitado sólo si se ha indicado un año en el campo anterior. Lista desplegable con lo meses 

del año. Limita la consulta a la mensualidad señalada. 

- Prestador. Lista desplegable con las empresas prestadoras registradas en el sistema. Éste permite 

identificarlas con sus fechas de vigencia. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los datos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de los plazos de pago a la prestadora que cumplen las condiciones 

señaladas y actualiza la lista resultado. 

El único botón disponible en esta pestaña , exporta a Excel los datos de la lista: 
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5.1.12 Pestaña Notas   

Presenta la información de las notas asociadas al beneficiario, pueden crearse, modificarse y eliminarse. 

 

 

5.2 Cambio de cuenta de un beneficiario 

Se podrá modificar la cuenta bancaria cuando la persona beneficiaria lo haya comunicado a través de la 
medalla. 

La modificación de la cuenta se realiza desde el botón “EDITAR CUENTA” que aparece en la pestaña ‘Datos 
Beneficiario’. 

 

Para realizar el cambio hay que introducir los datos bancarios y el motivo del cambio. Además, se pueden 
adjuntar los archivos ligados a la petición recibida (id de llamada...). 
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6 Expedientes 

 

6.1 Cuadro de Mando 

Al seleccionar esta opción de menú se presenta el cuadro de mando que muestra el número de expedientes 
existentes, teniendo en cuenta el estado de este y el procedimiento administrativo al que pertenece.  

 

Para mostrar la información, no hace falta seleccionar ningún criterio de búsqueda, por defecto, se muestra 
toda la información. Desde esta pantalla se puede realizar filtro por el procedimiento administrativo y/o por 
técnico. A través del botón “BUSCAR EXPEDIENTES” pueden realizarse filtros por más criterios. 

 

Al pinchar en alguno de los números aparece, en otra pantalla, el listado de expedientes que cumplan con 
el estado y el procedimiento administrativo. 

 

 

  

6.1.1 Búsqueda de Expedientes 

Desde esta pantalla, se permite filtrar por diferentes datos, tanto del expediente como del solicitante. 
Seleccionando un expediente se puede acceder al detalle de este a través del botón “EDITAR”. 
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6.1.2 Detalle del Expediente 

 

Esta pantalla presenta el detalle del expediente seleccionado, se podrán ver los datos relacionados con la 
solicitud, la prestación del servicio, los documentos y la tramitación. 

Esta funcionalidad, en función del perfil de acceso de la persona conectada, permite consultar/modificar la 
información de un expediente, consultar el detalle de un trámite, ejecutar los trámites que estén pendientes, 
eliminar un trámite, iniciar un nuevo trámite y escribir notas en el expediente. 

Los expedientes cerrados sólo estarán accesibles en modo consulta. 

 

 

 

6.1.2.1 Cabecera 

La información que se muestra en la cabecera no es modificable, es información general del expediente. 
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• Expediente: Número de expediente de negocio. 

• Estado del expediente: Estado del expediente. 

• Urgencia: Se pintará el icono de urgencia junto con el texto “Urgente” en aquellos expedientes que 
venga marcada la urgencia.  

• Solicitante: Muestra DNI, nombre, y apellidos del solicitante. 

• Origen: Muestra el origen de llegada del expediente.  

• Tipo de solicitud: Muestra el procedimiento administrativo origen de la solicitud. 

• Fecha de recepción:  Muestra la fecha de recepción de la solicitud. 

• Fecha de cierre: En el caso que el expediente estuviera cerrado, muestra la fecha de cierre.   

• Tiene instalación. Muestra si el solicitante tiene la instalación necesaria para que funcione el servicio 
de teleasistencia  

• Mantener instalación: Visible si el expediente es de solicitud de baja. Activo si el indicador de Mantener 
instalación en el beneficiario está a SI.  

• Técnico: Muestra el usuario técnico asignado al expediente. 

 

6.1.2.2 Pestaña Solicitud 

Presenta la información destacada de la solicitud. Todos los campos son modificables mientras el 
expediente no haya alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de “Resolución”. 

La pestaña se divide en “secciones” que muestran información de la consulta y verificación de información, 
los datos de la persona interesada, los datos de dependencia y discapacidad, los de la persona 
representante, los datos de notificación, los de la exención de pago (si correspondiera), los datos bancarios 
y las autorizaciones. 
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Los mensajes en azul que se muestran dentro de las secciones “Datos de la persona interesada”, “Dirección 
de la persona interesada” y “Datos de dependencia y discapacidad” se obtienen de las consultas de 
interoperabilidades que se realizan automáticamente al crear el expediente. 

 

 

En esta pestaña se muestran inicialmente los datos generales de la solicitud:  

• Fecha de registro de la solicitud en el departamento.  

• N.º de registro de la solicitud en departamento. 

• Fecha de registro original, para las de Papel 0. 

• Origen solicitud 

• Origen de la solicitud de oficio 

• Quién presenta la solicitud. “Interesado” o “Representante”. 

• Urgencia, si es urgente se mostrará el motivo de la urgencia. 

 

 

 

Desplegable “Consulta y verificación de información” 

Este campo permite marcar si el solicitante se opone a que la Dirección de Servicios Sociales del Gobierno 
Vasco recabe la información de la administración competente. 

 

 

Desplegable “Datos de la persona interesada” 

En este apartado se recogen los datos de la persona interesada en el servicio de teleasistencia. 

Mientras el expediente esté en estudio aparecerá un botón para poder cambiar la titularidad del interesado. 

 

Desde esta pantalla se pueden cambiar los datos del titular, el botón “Recibir Datos” permite obtener los 
datos del DNI y Apellido introducido. También se puede cambiar los datos del representante del titular. Una 
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vez los datos del titular y el representante estén correctos se podrán guardar y continuar la tramitación con 
los nuevos datos. 

 

 

 

Dentro de los datos de la persona interesada, también se muestran los de la dirección y el perfil de esta. 

En la dirección hay un indicador para marcar si la dirección introducida es un piso tutelado o no. Si se marca 
que, si lo es, será necesario identificar a que piso tutelado corresponde la dirección introducida. 

 

 

   

Desplegable “Datos de dependencia y discapacidad” 
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Esta sección muestra el grado y nivel de dependencia, el baremo y la descripción de la discapacidad que 
posee el solicitante. 

 

Desplegable “Datos de la persona representante” 

Esta sección estará visible si el expediente tiene representante asignado desde la solicitud y mostrará los 
datos del representante. 

 

 

Desplegable “Notificación” 

Son los datos referentes al canal de notificación. 

 

Si se marca como canal de notificación “Postal” será necesario introducir los datos de la dirección de 
notificación. 

 

 

Desplegable “Solicitud de exención de pago” 

En este apartado se indica si el interesado ha solicitado exención de pago. Si lo ha solicitado se debe 
completar la información del cónyuge o pareja de hecho.  
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Desplegable “Datos bancarios” 

Este apartado muestra los datos bancarios de la persona interesada. 

 

 

 

 

Desplegable “Autorizaciones” 

Este apartado muestra los datos referentes a la declaraciones y autorizaciones marcadas en la solicitud. 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.2.3 Pestaña Prestación de servicio 

Presenta la información registrada en el expediente que corresponde a la prestación del servicio, como son 
si existe instalación de teleasistencia en el domicilio, el idioma de preferencia de prestación del servicio, y 
la relación de personas de contacto. Todos los campos son modificables mientras el expediente no haya 
alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de “Resolución”.  

Al lado del literal “¿Existe instalación de Teleasistencia en su domicilio?” se muestra un mensaje informativo 
en el que se muestra si el solicitante tiene personas asociadas o no. 
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6.1.2.4 Pestaña Documentos 

Presenta todos los documentos cargados en el sistema que están asociados a la solicitud. Todos los 
campos son modificables mientras el expediente no haya alcanzado el estado “Finalizado” del trámite de 
“Resolución”. 

Esta pestaña se divide en 3 tipos de documentos que pueden estar asociados al expediente: los aportados, 
los incluidos por consentimiento del solicitante y los que se han generado. 

- Documentos aportados: Muestra la lista de los documentos aportados a la solicitud, excluyendo 
documentos generados en el sistema y documentos con consentimiento. 

-  Documentos con consentimiento: Muestra la lista de los documentos con consentimiento, excluyendo 
documentos generados en el sistema y documentos aportados. Los documentos que se encuentran en este 
apartado pueden actualizarse mediante el botón “Llamar al servicio de interoperabilidad”. 

La información que se muestra en esta tabla es el Tipo de documento, el nombre, la fecha de registro, la 
fecha de invocación y el resultado de esta. Si se invoca de nuevo al servicio de interoperabilidad la fecha 
de invocación será actualizada. 

-  Documentos generados: Muestra la lista de los documentos generados en el expediente, excluyendo 
documentos aportados a la solicitud y documentos con consentimiento. La columna Firmas mostrará las 
firmas del documento generado. 

 

 

 

 

 

6.1.2.5 Pestaña Tramitación 

En esta pestaña se muestra la lista de trámites procesados o en proceso del expediente. Se visualizan por 

defecto con la fecha de inicio en orden ascendente. La información que se muestra es el nombre 

descriptivo del trámite, la fecha de inicio y fin de la ejecución de este, el estado, y el nombre del tramitador 

asignado como tramitador del trámite. 
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Botón Ver/Editar 

Se habilitará únicamente cuando esté seleccionado el trámite “Estudio de Documentación”. El tramitador 
podrá informar de la situación final del estudio. 

Botón Aportar Documentación 

Permite aportar documentos de diferentes tipos al expediente. 

 

 

Botón Asignar Técnico 

En el momento que se realiza la apertura del expediente de solicitud de ayuda se asigna cómo técnico del 
expediente el técnico asignado a la línea en XLNETS, si hay más de una persona asignada cogerá la 
primera.  

Desde la aplicación, las personas con perfil administrador o técnico podrán modificar el técnico asignado 
activando la acción ‘Asignar Técnico’ que se encuentra disponible en el ‘Detalle del expediente’ pestaña 
‘Tramitación’.  

 

 

Al seleccionar el técnico y confirmar la acción, el sistema modificará el técnico asignado al expediente. El 
nuevo técnico podrá ejecutar los trámites pendientes porque el sistema los reasignará directamente al 
ejecutar. 

 

Botón Recurso de Desistimiento 

El botón estará visible solo cuando el último trámite sin finalizar se encuentre en el estado de “Resolución 
de recurso sobre resolución desistimiento” y el estado del expediente se encuentre en “Iniciado”. El proceso, 
mediante una acción “Ejecutar” sugerirá el fin de la tarea de recurso de desistimiento. 
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Botón Resolución sin Alegaciones 

 

Botón Pasar a Desistimiento 

 

Botón Estudio de Documentación 

 

Botón Aportar Informe Social 

 

6.2 Histórico de Expedientes  

 

Esta pantalla muestra los expedientes que se obtienen de los filtros seleccionados independientemente del 
tiempo que tengan. 
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7 Prestación del servicio  

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con las emergencias generadas durante la 
prestación del servicio. 

 

 

7.1 Parte de Emergencias 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con las emergencias generadas durante la 
prestación del servicio. 

Al acceder a la pantalla por defecto se presentarán los partes de emergencia del año en curso. 

La información que se visualiza en la lista de emergencias es: Número de documento beneficiario, Nombre 
y apellidos, Tipo de emergencia, Fecha de la emergencia, Recursos movilizados, la provincia y el municipio. 

 

 

7.2 Intervenciones 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con las intervenciones generadas durante la 
prestación del servicio. 
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7.3 Alarmas 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con las alarmas generadas durante la prestación del 
servicio. 

 

7.4 Revalorizaciones 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con las revalorizaciones ejecutadas a beneficiarios 
durante la prestación del servicio. 
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7.5 Protocolos 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con los protocolos de la prestación del servicio. 

 

7.6 Dispositivos 

Esta funcionalidad presenta la información relacionada con los movimientos de dispositivos ejecutados a 
beneficiarios durante la prestación del servicio. 
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8 Utilidades 

Desde este punto de menú se podrá acceder a diferentes utilidades necesarias para el buen 
comportamiento de la aplicación. 

- Gestión de los datos maestros 
- Gestión de las notificaciones postales 
- Gestión de quejas y reclamaciones 
- La gestión de usuarios que utilizan la aplicación 
- Visualización de errores que se han producido en los procesos de la aplicación. 

 

 

8.1 Tablas maestras 

8.1.1 IPREM 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de IPREM anuales. 

 

8.1.2 Ayuntamientos 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento de tipo estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar 
ayuntamientos. 
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8.1.3 Pisos tutelados 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de tipos de instalación. 

 

8.1.4 Tipo de intervención 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de tipos de intervención. 
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8.1.5 Tipos de alarmas 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de tipos de alarmas. 

 

8.1.6 Tipos de avisos 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento donde se pueden crear/modificar/eliminar tipos de avisos, y 
hacer lo mismo con los subtipos de aviso asociados a cada maestro. 

 

8.1.7 Tarifas de nivel de soporte 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de las tarifas de los diferentes niveles de soporte definidos. 



 

Manual de usuario < AD74A-Gestión completa del servicio de Teleasistencia > 
Versión 1.0 

 

66 / 95 

 

8.1.8 Niveles de soporte 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento estándar donde se pueden crear/modificar/eliminar valores 
de los niveles de soporte. 

 

 

 

8.2 Gestión de notificaciones postales 

Esta funcionalidad presenta la lista de notificaciones/comunicaciones que pueden ser gestionadas a través 
de las remesas postales y que cumplan los criterios introducidos por pantalla. 
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8.3 Gestión de Quejas/Reclamaciones 

 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento para crear/modificar/eliminar quejas. 

Este mantenimiento se puede alimentar de dos formas: La creación manual de quejas, y la importación de 
quejas enviadas por el Prestador del Servicio cuando la DSS, al procesar el aviso de queja, decida pasarla 
a gestión (de forma manual en el aviso). 

La información que se visualiza en la lista principal de ayuntamientos es: Identificador, nombre y apellidos, 
fecha de la queja/reclamación y motivo de la misma, estado y tiempo de resolución y observaciones. 

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde la opción de menú principal de “Utilidades”, dentro de la 
opción “Gestión de quejas/reclamaciones”. 

 

 

 

8.4 Gestión de usuarios 

Esta funcionalidad presenta un mantenimiento de tipo donde se pueden crear/modificar/eliminar usuarios, 
y después asociar el ayuntamiento a cada usuario. Cada usuario puede tener más de un ayuntamiento. 
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8.5 Errores Prestador 

Esta funcionalidad presenta la lista de errores generados en el sistema que cumplan los criterios 
introducidos por pantalla. 

 

 

8.6 Errores 

Esta funcionalidad presenta la lista de errores generados en el sistema que cumplan los criterios 
introducidos por pantalla. 
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9 Gestión contable  

 

En este apartado se explican las operatorias relativas a gastos e ingresos derivados del servicio de 
Teleasistencia. 

9.1 Pagos 

La empresa Prestadora del Servicio (PS) factura mensualmente al Departamento el servicio de 

Teleasistencia realizado. 

El aplicativo AD74A, permite al Departamento calcular la cantidad correspondiente a cada mensualidad y 
poder así contrastarla con la facturada por la PS. Para ello será necesario configurar en el sistema quién 
presta el servicio en el periodo facturado y qué tarifa corresponde pagar, en función del nivel de soporte de 
cada beneficiario. 

El usuario podrá añadir y calcular una nueva mensualidad, recalcular un plazo existente e incluso consultar 
el detalle de datos de cualquier plazo. Estas funcionalidades las encontrará en la primera de las opciones 
de menú del apartado “Gestión contable”: 

 

La pantalla de “Pagos” presenta en orden descendente (de más reciente a más antiguo) los datos de cada 
mensualidad calculada: 

 

Las columnas indican: 

- Año. El de la mensualidad correspondiente. 

- Mes. El de la mensualidad correspondiente. 

- Prestador. Empresa encargada del dar el servicio de Teleasistencia. Si se produce un cambio de 

prestadora por ejemplo el día 10 de un determinado mes, el sistema calculará en dos filas 

diferentes el importe que corresponde facturar a cada una. Es decir, en ese caso tendremos una 
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fila para la prestadora saliente por los días 1 a 9 de la mensualidad y otra fila para la prestadora 

entrante por los días de servicio realizados entre el 10 y el último día del mes. 

- Número de beneficiarios. Es el número total de beneficiarios activos en algún momento de la 

mensualidad tratada. 

- Número de días. Número total de días de servicio realizado. No será el número de días del mes 

sino el total acumulado de días de servicio a todos los beneficiarios, a cada uno los que 

corresponda. 

- Importe unitario. Es la tarifa de servicio aplicada. Se muestra si hay una única tarifa para todos los 

niveles de soporte definidos. Estos son 3 en principio: moderado, alto e intenso. La tarifa del 

servicio prestado puede ser la misma para todos o una diferente para cada uno. Incluso, se puede 

realizar un cambio de tarifas en cualquier momento de la mensualidad. Por lo tanto, esta columna 

únicamente mostrará un valor o tarifa si es única para todos los niveles de soporte y se aplica 

durante todo el mes facturado. En caso contrario, presentará el valor “Varios” y el usuario podrá 

consultar las tarifas aplicadas desde la opción “Ver detalle” (se explica más adelante). 

- Importe total. Es el importe total que se debe abonar a la Prestadora. Se calcula en función del 

número de días de servicio a todos los beneficiarios y de la tarifa correspondiente en cada caso. 

El apartado filtro, permite la búsqueda por los siguientes criterios de selección: 

 

- Año. Para mostrar sólo las mensualidades de un año determinado. La lista desplegable presenta 

únicamente los años con mensualidades calculadas. 

- Mes. Habilitado solamente si se ha seleccionado un año en la lista anterior. Permite limitar la 

búsqueda a un mes concreto. 

- Prestador. La lista presenta las empresas prestadoras registradas en el sistema y permite consultar 

únicamente los plazos facturados a una de ellas. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los tres datos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de las mensualidades que cumplen las condiciones señaladas y 

actualiza la lista resultado. 

La botonera de acciones permite: 

-  Esta opción abre una ventana de diálogo para que el usuario indique el año y el 

mes de la mensualidad que desea crear. Por defecto, el sistema calcula automáticamente la que 

corresponde (la siguiente a la última registrada). 

 

El botón CANCELAR cierra la ventana sin crear la mensualidad. 
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El botón ACEPTAR crea un nuevo plazo de facturación para la mensualidad señalada y realiza los 

cálculos que se detallan más adelante, en la opción de recálculo de la pantalla detalle. 

-  Accede a una ventana en la que se detalla la información del plazo seleccionado: 

 

El cuadro de la izquierda refleja las tarifas aplicadas, en función de su fecha de vigencia. En el 

ejemplo, se aplica una tarifa diferente para cada nivel de soporte. Esa tarifa, además, cambia a 

partir del día 21 del mes tratado. Si no hubiera cambio de tarifa, únicamente se mostraría una 

columna con dicha tarifa desde el primer hasta el último día del mes. Esta información se configura 

en el sistema. 

El cuadro de la derecha, muestra las cantidades calculadas para cada territorio. Como en la lista 

principal, se indica el número de beneficiarios, el número de días y el importe total. Las cifras de 

la fila inferior reflejan el total y coinciden con los de la lista principal. 

➢ El botón CANCELAR cierra la ventana. 

➢ El botón BENEFICIARIOS genera un informe Excel con la lista de beneficiarios que se han 

incluido en los cálculos del plazo. Serán los beneficiarios que han estado activos en algún 

momento de la mensualidad: 

 

El informe refleja los datos de cada beneficiario, incluidas las fechas de inicio del servicio y 

baja del mismo (esta última será la fecha de comunicación de la baja a la prestadora). 

Incluye además el territorio, el perfil del beneficiario, los días del mes que ha estado activo, 

la tarifa aplicada y el importe correspondiente. 

Si un beneficiario aplica dos tarifas por cambio de nivel de soporte, se incluirá dos veces en 

el informe. Una por cada nivel, con los días y tarifa que corresponda en cada caso. 

El informe se ordena ascendentemente por el identificador del beneficiario. 
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➢ El botón RECALCULAR se muestra únicamente si el plazo seleccionado es el último. Los 

anteriores se pueden consultar pero no se recalculan. El último sin embargo sí se puede 

recalcular o rehacer. Esta acción puede ser necesaria si se detecta algún error en los datos 

que tiene impacto en los cálculos (por ejemplo una fecha de baja errónea). 

Lo primero que hace el sistema es comprobar si durante la mensualidad tratada han 

prestado servicio una o más empresas. Lo normal es que sea una única prestadora, pero 

podría coincidir un cambio de contrato a lo largo del mes. Se añadirán tantos plazos o filas 

como prestadores, ya que cada uno facturará los días que le correspondan. 

Después, para cada plazo, se recopilan los beneficiarios que han estado activos, todos o 

sólo parte de los días del mes calculado. Para ello se tienen en cuenta la fecha de inicio del 

servicio y la fecha de comunicación de la baja a la prestadora. Y para cada beneficiario, se 

recupera el nivel o niveles de soporte que ha realizado la prestadora en dicho periodo, 

considerando que cada nivel tiene asignada una tarifa y que esta se aplica el número de 

días que corresponde. 

-  Este botón permite exportar a Excel la información de la lista principal. El orden y 

las columnas son las mismas que se han detallado anteriormente para dicha lista: 

 

9.2 Ingresos 

9.2.1 Copagos 

9.2.1.1 Cargos mensuales 

Los cargos por copago del servicio de Teleasistencia, se generan automáticamente. Se encarga de ello un 

proceso que ha sido programado para su ejecución los primeros días de cada mes. Cada territorio en un 

día diferente, para no colapsar los recursos de SIPCA porque el volumen de datos es muy grande. 

Este proceso recopila los beneficiarios que han estado activos en algún momento de la mensualidad tratada 

y que no residen en un piso tutelado por un ayuntamiento. A diferencia de los pagos a la prestadora, en este 

caso se tiene en cuenta la fecha de baja real, no la de comunicación a la PS. 

El precio público que se cobra a un beneficiario del servicio de Teleasistencia, es en principio de 4€. Pero 

este dato se configura en el sistema con su correspondiente plazo de vigencia, por si hubiera un cambio en 

el futuro. 

No obstante, algunos beneficiarios podrían estar exentos del pago y otros podrían tener asignado un precio 

particular, menor que el público. También en estos casos se registra la información con las fechas desde y 

hasta que aplica cada excepción. 

El proceso que genera los cargos mensuales tiene en cuenta todas estas variables para calcular el importe 

que corresponde cobrar a cada beneficiario en la mensualidad tratada. Estos cargos se domicilian al titular 

de la cuenta asignada. 

Para poder auditar los cargos emitidos, AD74A proporciona la siguiente interfaz gráfica, a la que se accede 

desde la opción de menú señalada: 
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El acceso se realiza con una lista vacía, para obligar a introducir algún criterio de filtrado. Se hace de esta 

manera para evitar tiempos elevados de espera, ya que el volumen de datos es demasiado grande. 

La lista resultado presenta las siguientes columnas: 

- Check de selección. Permite la multiselección de filas para relanzar copagos de forma masiva. Se 

puede seleccionar de uno en uno o pulsando el check de la fila cabecera para seleccionar todos a 

la vez. Esta última opción selecciona en principio los elementos de la página activa, pero el sistema 

pregunta si se desea seleccionar todos los restantes. 

- Nº Identificación. Es el identificador del beneficiario (DNI/NIE). Presenta un enlace al detalle del 

mismo. 

- Nombre y apellidos del beneficiario. 

- Territorio de la dirección del beneficiario. 

- Mensualidad. Año y mes al que corresponde el cargo. 

- Nº Liquidación. Referencia de liquidación emitida. Será la última liquidación emitida para ese 

beneficiario y mensualidad. Si existen varias, las anteriores estarán anuladas. 

Presenta un enlace al detalle de la liquidación, en el módulo gestor de ingresos (ver manual de 

usuario de AE01B para más información). 

- Fecha cargo en cuenta del adeudo. Vacía si la liquidación es firme y se generó desde la interfaz 

de gestión de impagos. En ese caso no se domicilian. 

- Importe de la liquidación. 

- Estado de la liquidación. Los cargos mensuales se domicilian y, en ese caso, los estados por los 

que puede pasar una liquidación son los siguientes: 

o Pendiente de cobro. Es el estado inicial de una liquidación en el momento de su emisión. 

o Cobro provisional. Cuando la entidad financiera realiza el cargo en la cuenta del deudor, 

el estado de la liquidación pasa a ser cobro provisional. Se considera provisional porque 

hay un plazo de tiempo (dos meses en principio) durante el cual, el deudor podría 

devolver el recibo. 

o Cobro definitivo. Es el cobro confirmado por SIPCA una vez cumplido el plazo de 

devolución del recibo y si éste no se ha producido. 

o Anulada. Si el ciudadano devuelve el recibo, la liquidación pasará a estado Anulada. 

o Vía de apremio. Este estado se asigna solamente a las liquidaciones firmes, emitidas 

desde la gestión de impagos (ver punto 9.2.1.3). Significa que ha finalizado el plazo de 

pago en periodo voluntario y la deuda se ha enviado a vía ejecutiva. 
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- Motivo anulación. Indica el motivo en caso de anulación del cobro provisional (saldo insuficiente, 

cuenta bloqueada, etc.). 

- Fecha modif. IBAN. Sólo si se anuló el cobro provisional y fue por un motivo considerado cuenta 

errónea, el sistema comprobará si la cuenta del beneficiario se ha actualizado con posterioridad a 

la fecha de emisión de la liquidación. Si es así, se mostrará la fecha de actualización. En caso 

contrario, se presentará este dato vacío. 

Por defecto, la lista se ordena descendentemente por la mensualidad, de más reciente a más antiguo. El 

segundo nivel de ordenación es el identificador del beneficiario. 

El apartado de filtro permite indicar estas condiciones de selección: 

 

- Nº identificación. Se puede indicar el DNI/NIE del beneficiario cuyos cargos se desea consultar. 

- Nombre del beneficiario. 

- Primer y segundo apellidos del beneficiario. 

- Territorio. Lista de selección de uno de los tres territorios. 

- Año del cargo. Lista de selección que presenta los años con cargos emitidos. 

- Mes del cargo. Lista de meses del año. Permite consultar los cargos de un mes concreto. 

Habilitado únicamente si se indica un año en el campo anterior. 

- Fecha de cargo, desde y hasta. Permite limitar la búsqueda de los copagos cuyo cargo en cuenta 

se ha realizado entre las fechas indicadas. El usuario podrá indicar una de las fechas, ambas o 

ninguna. 

- Estado. Lista de posibles estados de una liquidación (se han detallado en las columnas de la lista 

resultado). 

- Motivo anulación. Lista desplegable con los motivos de anulación del cobro provisional durante el 

plazo de devolución. 

- Mostrar sólo cuentas erróneas. Este criterio permite mostrar sólo los cargos que han sido anulados 

por un motivo considerado cuenta errónea. Esta última consideración se configura en el sistema. 

Por ejemplo, una anulación por cuenta bloqueada, sí sería un caso de cuenta errónea. Si por el 

contrario, el motivo de anulación fuera saldo insuficiente, no podemos considerarlo cuenta errónea. 

Las posibles opciones de la lista desplegable son: 

o Vacío. La lista presenta los cargos sin distinguir si se anularon por un motivo 

considerado cuenta errónea o no. 

o Actualizadas. Presenta los cargos que se anularon por un motivo considerado cuenta 

errónea y donde además, el IBAN del beneficiario ha sido modificado después de la 

emisión del cargo. 

o Pendientes de actualizar. Presenta los cargos que se anularon por un motivo 

considerado cuenta errónea y donde además, el IBAN del beneficiario no se ha 

actualizado después de la emisión del cargo. 
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o Todas. Presenta los cargos que se anularon por un motivo considerado cuenta errónea, 

independientemente de si el IBAN del beneficiario se ha actualizado o no. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de todos los campos del filtro, pero no recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de los cargos que cumplen las condiciones señaladas y actualiza la 

lista resultado. 

Para evitar búsquedas que se alarguen demasiado en el tiempo, es obligatorio introducir alguno 

de los criterios del filtro. El sistema muestra un mensaje que así lo indica en caso de pulsar el 

botón Filtrar sin establecer ninguno de los criterios. 

 

La botonera de acciones permite: 

- . Este botón se activa únicamente si se han seleccionado filas con estado 

Anulada. No se permite relanzar cargos que se encuentren en otros estados. 

El check de la primera columna de la lista, permite seleccionar las filas cuyos cargos se quiere 

relanzar. 

El botón lanza un proceso que emite una nueva liquidación para cada uno de los cargos 

seleccionados. El importe de cada liquidación se calcula de la misma manera que en los cargos 

iniciales. Es decir: 

o Se cobra el servicio desde el día 1 del mes calculado, excepto si la fecha de inicio o alta 

se ha realizado en otra fecha dentro del mes tratado. En este último caso, se cobra 

únicamente el servicio realizado los días que ha estado activo. 

o También se tiene en cuenta la fecha de baja, para no cobrar los días posteriores 

(tampoco se cobra el día que se da de baja). 

o No se cobra los días del mes que ha residido en un piso tutelado. Si reside en un piso 

tutelado todo el mes, no se emite liquidación. 

o Tampoco se cobra los días del mes que ha estado exento de pago. Si está exento todo 

el mes, no se emite liquidación. 

o Se cobra el precio público que aplica ese mes, excepto si tiene asignado un precio 

particular. Además, se tiene en cuenta si durante el mes tratado se ha realizado una 

actualización del precio, para calcular el importe que corresponde según los días que 

aplica cada precio. 

Si un beneficiario tiene asignado precio 0 durante todo el mes, no se emite liquidación. 

Las liquidaciones emitidas se domicilian en la cuenta que el beneficiario tenga vigente en ese 

momento. 

9.2.1.2 Seguimiento 

La interfaz de seguimiento de los copagos mensuales, ofrece al usuario información global de los cargos 

emitidos en cada mensualidad. 

La siguiente imagen refleja el menú de acceso a la pantalla de seguimiento de copagos: 
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La lista presenta un resumen de cifras por cada territorio histórico, ordenada por mensualidad (de más 

reciente a más antiguo) y territorio: 

- Año de la mensualidad. 

- Mes correspondiente. 

- Territorio histórico. 

- Nº total de beneficiarios a los que se ha emitido el cargo correspondiente en ese territorio y 

mensualidad. 

- Importe total. Sumatorio de los cargos de ese territorio y mensualidad. 

El apartado criterios de filtrado permite la selección de los siguientes datos: 

 

- Año desde el que se desea hacer el seguimiento. 

- Mes desde el que se desea hacer el seguimiento. Habilitado sólo si se ha indicado Año desde. 

- Año hasta el que se desea hacer el seguimiento. 

- Mes hasta el que se desea hacer el seguimiento. Habilitado sólo si se ha indicado Año hasta. 

- Territorio del que se desea hacer el seguimiento. 

Los botones de este apartado permiten: 

- Limpiar. Borra el contenido de todos los campos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de los cargos mensuales que cumplen las condiciones señaladas y 

actualiza la lista resultado. 

La pantalla no incluye botones de acciones. Se trata exclusivamente de una interfaz de consulta. 
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9.2.1.3 Gestión de impagos 

Esta consulta muestra la lista de beneficiarios que tienen deuda pendiente con la Administración. Es decir, 

aquellos a los que se ha emitido los cargos mensuales correspondientes y, uno o más de uno de ellos, se 

ha anulado. Esta anulación se ha podido producir por diferentes motivos: saldo insuficiente, IBAN no válido, 

cuenta cancelada, etc. 

El acceso se realiza desde la opción de menú que muestra la siguiente imagen: 

 

La lista presenta las siguientes columnas: 

- Nº Identificación del beneficiario. Incluye enlace al detalle del mismo, donde podrá consultar todas 

las liquidaciones emitidas y el estado de cada una. Ver punto 5.1.10 para más información. 

- Nombre y apellidos del beneficiario. 

- Territorio de la dirección del beneficiario. 

- Fecha de instalación o inicio del servicio. Es la fecha en la que comienza la obligación de copago 

del servicio de Teleasistencia, salvo exenciones. 

- Fecha de baja. Vacía si el beneficiario sigue activo. Marca la fecha de finalización de la obligación 

del copago. 

- Nº de meses pendientes de pago. Es el número de mensualidades cuya liquidación asociada (la 

última emitida) está anulada. 

- Deuda. Es el sumatorio de importe pendiente de pago en las mensualidades de la columna 

anterior. 

 

El apartado criterios de filtrado permite limitar el resultado de la consulta: 
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- Nº identificación. Para auditar los impagos de un beneficiario concreto. 

- Nombre. Se puede indicar parte o todo el nombre. El sistema devolverá los beneficiarios cuyo 

nombre contenga los caracteres indicados, en cualquier posición del mismo. 

- Apellido 1. Lo indicado para el nombre. 

- Apellido 2. Lo indicado para el nombre. 

- Territorio. Lista desplegable para seleccionar uno de los tres territorios históricos. 

- Fecha de instalación desde. Incluirá sólo los beneficiarios cuyo servicio se inició a partir de esta 

fecha. 

- Fecha de instalación hasta. Incluirá sólo los beneficiarios cuyo servicio se inició antes o en esta 

fecha. 

- Activos. Opciones: 

o Sí. Sólo aquellos beneficiarios que no se han dado de baja en el servicio. 

o No. Sólo aquellos beneficiarios que se han dado de baja en el servicio. 

o Todos. Muestra los beneficiarios con impagos, independientemente de si están o no 

dados de baja en el servicio. 

Los botones de este apartado permiten: 

- Limpiar. Borra el contenido de todos los campos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de los beneficiarios con impagos que cumplen las condiciones 

señaladas y actualiza la lista resultado. 

Botones de acciones sobre la lista principal: 

- . Este botón se activa únicamente si se ha seleccionado una fila de la lista 

de impagos. 

El objetivo es emitir una liquidación por el total de la deuda pendiente, con un nuevo plazo de pago 

en periodo voluntario. Este plazo, en principio, es de 30 días pero podrá configurarse en el sistema 

un plazo diferente. 

Al contrario que los cargos emitidos mensualmente, la liquidación generada desde la interfaz de 

impagos no se domiciliará. Se emitirá la carta de pago correspondiente con código de barras y 

QR, lo que permitirá al beneficiario proceder al pago online (a través de la pasarela de pagos de 

la Administración) o acudir a cualquiera de la entidades financieras colaboradoras y señaladas 

expresamente en el impreso de liquidación. 

La nueva liquidación será de carácter firme, por lo que el Departamento podrá enviar la deuda a 

vía ejecutiva en caso de impago. Dado el carácter de la misma, será necesario notificarla al 

beneficiario y registrar el acuse de recibo correspondiente. 

El sistema solicita en primer lugar confirmación al usuario, con el siguiente mensaje: 
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El botón CANCELAR cierra la ventana sin emitir la liquidación y devuelve el control a la pantalla 

de impagos. 

El botón ACEPTAR emite la liquidación y, a continuación, abre el formulario de inicio de oficio de 

un nuevo expediente de notificación de la liquidación emitida. 

El usuario deberá revisar la información que el sistema cargará por defecto en el formulario de 

notificación. Este contendrá información del beneficiario, como titular del expediente que es. 

Además, datos propios de la notificación, heredados del último expediente tramitado para ese 

beneficiario. 

Es importante generar la carta de pago y aportarla al expediente. Dispone para ello del botón 

IMPRIMIR y del apartado de documentación para anexarlo. El propio formulario resalta un mensaje 

que así lo indica: 
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En el ejemplo de la imagen la notificación es telemática y el aviso de la misma se va a realizar vía 

SMS. En ese caso, el dato que debe completarse obligatoriamente es el número de teléfono móvil. 

Pero si el canal de la notificación es postal, la información que corresponde señalar en ese 

apartado, es la que se muestra en la siguiente imagen: 

 

En esta además, se ha modificado el canal de aviso. Si éste es Email, el dato que se solicita es la 

dirección de correo electrónico. 

Al pulsar el botón IMPRIMIR, se abrirá en vista previa el impreso de liquidación: 
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El usuario debe descargar el archivo pdf del impreso de liquidación y guardarlo en una unidad de 

disco para poder aportarlo al expediente que se inicia. Para ello, en el apartado de documentación, 

deberá seleccionar en primer lugar el tipo de documento “Liquidación”. A continuación, pulsar el 

botón SELECCIONAR y marcar el pdf descargado. Por último, pulsar el botón APORTAR: 

 

El impreso se añadirá a la lista de documentos del expediente: 

 

El botón  creará el expediente de notificación, pero antes pedirá confirmación al usuario 

con el siguiente mensaje: 

 

Al pulsar el botón ACEPTAR, además de crear el expediente, el sistema enlazará con el cuadro 

de mando. El usuario deberá refrescar el contenido de este las veces que sea necesario hasta que 

se haya realizado la apertura del expediente y se muestre en el bloque de expedientes pendientes 

de notificación de liquidación. 

 



 

Manual de usuario < AD74A-Gestión completa del servicio de Teleasistencia > 
Versión 1.0 

 

82 / 95 

Al pulsar en el número de la columna correspondiente, se presentará la lista de expedientes del 

tipo notificación de liquidación, desde la que se podrá acceder al detalle de cada uno. 

 

El expediente, incluye 3 pestañas: Solicitud, Documentos y Tramitación. Como puede verse en la 

siguiente imagen, de manera automática se realiza la apertura del expediente y la aportación de 

la carta que, junto con el impreso de liquidación, se notifican al beneficiario. 

 

En la parte inferior de la pestaña Documentos, se muestran los documentos generados: 

 

La carta que acompaña a la liquidación, tiene como objetivo informar al beneficiario del motivo de 

la misma. Incluye para ello la lista de mensualidades que no se han pagado: 
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- . Este botón, al igual que el anterior, también se activa exclusivamente si se ha 

seleccionado una fila de la lista. 

El único dato que deberá completar el usuario es el motivo de la exoneración. Es un campo de 

texto en el que podrá indicar las observaciones que considere: 

 

El botón CANCELAR cerrará la ventana y cancelará el proceso de exoneración. 
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El botón GUARDAR validará en primer lugar si se ha indicado un motivo. Si no es así, no permitirá 

continuar y mostrará el mensaje de error correspondiente. En caso contrario, registrará la 

exoneración de la deuda pendiente y el beneficiario ya no se mostrará en la lista de impagos. 

La exoneración se reflejará en el detalle del beneficiario, concretamente en la pestaña Cobros del 

mismo. La fecha en la que se ha realizado la exoneración no se puede modificar, pero el motivo sí 

es editable, aunque no podrá dejarse vacío. 

Pulsar el botón  para registrar los cambios. 

 

9.2.2 Ayuntamientos y pisos tutelados 

Un proceso automático se encarga de generar, para cada ayuntamiento, la liquidación del ingreso que 

corresponde cobrar por el servicio de Teleasistencia y el informe de los pisos tutelados que se facturan. 

Esto se hace con la periodicidad que se haya configurado en el sistema (en principio 6 meses). 

La interfaz aquí descrita, permite al usuario auditar los plazos facturados a los ayuntamientos y regenerar 
el informe mencionado y/o la liquidación emitida. 

El acceso a la misma se realiza desde el menú Gestión contable, Ingresos, Ayuntamientos y pisos tutelados: 
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La lista presenta el último plazo facturado a cada ayuntamiento. Y para cada uno de ellos se indica: 

- Ayuntamiento. CIF y denominación del ayuntamiento. 

- Municipio. 

- Territorio. 

- Periodo facturado. Mes y año desde y mes y año hasta. Son los meses facturados. 

- Fecha de emisión. Fecha en la que se ha generado el informe Excel de pisos tutelados y, si 

corresponde, la liquidación. 

- Importe total que se factura. Se calcula teniendo en cuenta las mismas variables que en los cargos 

mensuales de los beneficiarios. Es decir, se cobran sólo los días que ha estado activo en el servicio 

de Teleasistencia y en el propio piso tutelado. Se aplica el precio particular si tiene uno asignado 

y si no, el precio público. Todo ello en función de las fechas registradas en el sistema para cobrar 

como corresponda en el periodo facturado. 

Es el importe total de todos los beneficiarios de todos los pisos tutelados de ese ayuntamiento. 

- Nº liquidación. Enlace al detalle de la liquidación en el módulo gestor de ingresos. 

Vacío si es un plazo migrado del sistema de gestión anterior (X87), en el que no se emitían 

liquidaciones de este tipo. O si el ayuntamiento ha seleccionado otra forma de pago en el nuevo 

sistema. 

El mantenimiento de datos de cada ayuntamiento, permite configurar la forma de pago que éste 

haya seleccionado. Las opciones son estas: 

o Liquidación con código de barras. El sistema genera una liquidación por el importe total 

calculado. El ayuntamiento podrá realizar el pago online a través de la pasarela de 

pagos de la Administración o acudir a cualquiera de las entidades financieras 

colaboradoras para efectuar el pago en ventanilla. Las entidades se especifican en el 

propio impreso de liquidación. 

o Liquidación domiciliada. También en este caso se genera una liquidación por el importe 

total calculado pero, a diferencia de la anterior, esta liquidación está domiciliada. Será 
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obligatorio, si un ayuntamiento selecciona esta forma de pago, que indique el IBAN en 

el que se cargará el adeudo. 

o Sin liquidación. Si el ayuntamiento utiliza otros medios para realizar el pago, no se 

emitirá liquidación. El informe Excel de pisos tutelados se generará en cualquier caso. 

- Estado de la liquidación. Sólo si se ha emitido liquidación. Puede ser: 

o Pendiente de cobro. Permanece en este estado desde que se emite hasta que se cobre 

o se anule. 

o Anulada. Si se cumple la fecha límite de pago de la liquidación y ésta no se ha pagado, 

el sistema la anulará automáticamente. 

o Cobro provisional. Si la liquidación está domiciliada, al cargarse el adeudo en cuenta, 

se actualizará el estado a cobro provisional. El deudor tiene un plazo (2 meses en 

principio) para devolver el recibo. Si lo hace, el sistema anulará el cobro y la liquidación. 

o Cobro definitivo. Si la liquidación está domiciliada y transcurre el plazo de devolución 

del recibo sin que éste se produzca, se actualizará el estado a cobro definitivo. 

Si la liquidación no está domiciliada, el cobro puede ser provisional si se realiza a través 

de la pasarela de pagos. En cualquier caso, el cobro definitivo será el que SIPCA 

comunique al sufijo. 

- Domiciliado. Check marcado si la liquidación emitida está domiciliada. 

- Informe. Icono de acceso al informe Excel de pisos tutelados. 

El apartado filtro, permite la búsqueda por los siguientes criterios de selección: 

 

- CIF. Permite la búsqueda de un ayuntamiento concreto por el CIF del mismo. 

- Provincia. Lista desplegable que permite seleccionar uno de los tres territorios de la CAV. 

- Municipio. Lista desplegable que permite seleccionar un municipio de la provincia seleccionada en 

el campo anterior. Habilitado únicamente si se ha seleccionado una provincia. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los tres datos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de los plazos que cumplen las condiciones señaladas y actualiza la 

lista resultado. 

La botonera de acciones de la lista principal permite (se debe seleccionar previamente una fila de la lista): 

-  Esta opción presenta en una ventana todos los plazos facturados para el 

ayuntamiento de la fila seleccionada. Los plazos se ordenan de más reciente a más antiguo, 

para visualizar en primer lugar el último plazo facturado. 
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Las columnas de la lista indican: 

o Periodo facturado desde. Primera mensualidad del periodo (mes y año). 

o Periodo facturado hasta. Última mensualidad del periodo (mes y año). 

o Fecha de emisión o generación del informe Excel y de la liquidación si corresponde. 

o Importe. 

o Nº Liquidación (si se emitió). Enlace al detalle de la liquidación en el módulo gestor de 

ingresos. 

o Estado de la liquidación. Uno de los estados señalados en la misma columna de la lista 

principal. 

o Check indicador de liquidación domiciliada. 

o Informe. Enlace al informe Excel de pisos tutelados. 

Los botones  e  realizan las mismas acciones que sus 

homónimos de la lista principal. Estos se explican más adelante. 

El botón  exporta a Excel al información de la lista: 

 

 

-  Este botón se habilita únicamente si la liquidación de la fila seleccionada 

está anulada. El objetivo es emitir una nueva liquidación, con su correspondiente plazo de pago 

en periodo voluntario. 

El proceso podría no ser inmediato, por lo que se aconseja refrescar la lista las veces que sea 

necesario, hasta que esta refleje la referencia de la nueva liquidación. 



 

Manual de usuario < AD74A-Gestión completa del servicio de Teleasistencia > 
Versión 1.0 

 

88 / 95 

-  El botón se habilita al seleccionar una fila de la lista. Recalcula y 

regenera el informe de pisos tutelados. La referencia del recibo seguirá siendo la que se le 

asignó en el proceso de generación automática y que se compone de la siguiente manera 

(Ejemplo TLA_01005_2023_02): 

TLA  Tres letras fijas que significan Teleasistencia 

01005  Código postal del ayuntamiento 

2023  Ejercicio del plazo facturado 

02  Nº correlativo por ayuntamiento y año 

El informe muestra la lista de pisos tutelados de ese ayuntamiento y los beneficiarios de cada 
uno, indicando el importe que se factura en función de los meses y días que aplica y del precio 
particular o público que tenga asignado. 

 

9.2.3 Incidencias SIPCA 

Todas las liquidaciones emitidas, tanto las derivadas de los cargos mensuales a los beneficiarios, como las 

generadas desde la gestión de impagos o las emitidas para los ayuntamientos con pisos tutelados, deben 

remitirse a SIPCA para la contabilización del ingreso. 

También se comunican a SIPCA las operaciones realizadas con esas liquidaciones: anulaciones, 
devoluciones de ingreso y paso a vía de apremio. 
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Por su lado, SIPCA remite errores detectados en los envíos desde el sufijo y, además, otras operaciones 
asociadas a las liquidaciones emitidas: cobros, anulaciones, devoluciones, aprobaciones o rechazos, etc. 

Este intercambio de información se realiza en proceso nocturno y de manera automática. El objetivo de esta 
consulta es mostrar las incidencias detectadas en el mismo, tanto en un sentido como en otro (hacia y desde 
SIPCA). 

La siguiente imagen muestra el acceso a esta consulta desde el menú de gestión contable: 

 

Abre en una nueva pestaña el módulo horizontal gestor de ingresos del Departamento. Y presenta 
exclusivamente la lista de incidencias asociadas a la aplicación de Teleasistencia, con los siguientes datos: 

 

- Check de selección. Habilitada la multiselección para permitir solucionar incidencias de forma 

masiva. 

- Fecha en la que se ha registrado la incidencia. 

- Breve descripción de la misma. 

- Fichero. Sólo si el error se ha detectado en un fichero concreto. 

- Liquidación. Sólo si el error está asociado a una liquidación concreta. En tal caso, incluye enlace 

al detalle de la liquidación. 

- Solución. Si el error se ha solucionado, mostrará la fecha en la que se solucionó. En cualquier 

caso, si la fila contiene observaciones, se incluye un icono de información. Al posicionar el ratón 

sobre dicho icono, el sistema presenta las observaciones correspondientes: 

 

El apartado de criterios de filtrado permite la siguiente selección de incidencias: 
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- Aplicación gestora. El acceso desde el aplicativo de Teleasistencia (AD74A) precarga por defecto 

éste y no se permite su modificación. 

- Ejercicio. Mostrará sólo las incidencias asociadas a liquidaciones del ejercicio indicado. 

- Nº liquidación desde. Habilitado únicamente si se ha indicado un ejercicio. Oculto en caso 

contrario. Mostrará las liquidaciones del ejercicio señalado y con número mayor o igual al indicado. 

- Nº liquidación hasta. Igual que el anterior pero limitando el resultado a las liquidaciones del ejercicio 

señalado y con número menor o igual al indicado. 

- Fecha del error desde. Incidencias detectadas a partir de esta fecha. 

- Fecha del error hasta. Incidencias detectadas hasta esta fecha. 

- Mostrar incidencias. Desplegable con las siguientes opciones: 

o Pendientes de solucionar. Opción por defecto. Muestra sólo las incidencias que no se 

han solucionado. 

o Solucionadas. Muestra las incidencias que se han solucionado. 

o Todas. Muestra tanto incidencias solucionadas como pendientes de solucionar. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los campos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de las incidencias que cumplen las condiciones señaladas y actualiza 

la lista resultado. 

La botonera de acciones de la lista principal permite: 

-  Será obligatorio haber seleccionado al menos una fila de la lista para habilitar 

el botón . Abre una ventana para que el usuario introduzca los siguientes datos: 
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o Fecha. El sistema propone por defecto la fecha actual como fecha de resolución de la 

incidencia. 

o Solución. Es un campo de observaciones en el que el usuario podrá detallar la solución que 

se ha aplicado. Puede contener información previa, cargada con el detalle del error que 

proporciona SIPCA. Es decisión del usuario mantenerla o eliminarla. No es obligatorio 

indicar observaciones. Si se indican, será el texto que muestre el icono de información de la 

lista principal (columna solución). 

Al pulsar el botón CANCELAR, se cierra la ventana sin registrar los datos que se hayan podido 

señalar. 

El botón GUARDAR registra la fecha y observaciones señaladas en todas las filas de la lista 

principal seleccionadas. Se permite la multiselección para aplicar solución de forma masiva. Es 

importante, por lo tanto, que la selección sea coherente con la solución indicada. 

9.3 Gestión de cuentas erróneas 

El objetivo de esta consulta es identificar los cargos o adeudos de domiciliación que la entidad financiera ha 

devuelto por error en la cuenta del deudor. 

La empresa prestadora del servicio tendrá acceso a esta interfaz, para poder realizar de forma ágil los 

cambios del IBAN de los beneficiarios. 

No pretende por lo tanto proporcionar información del cargo en sí, de eso se encarga la consulta de cargos 

mensuales descrita en el punto 9.2.1.1. Esta última posibilita también al Departamento la búsqueda de 

cargos devueltos por cuenta errónea. 

La siguiente imagen muestra el acceso desde el menú y la lista de cuentas erróneas: 
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Presenta la lista de beneficiarios para los que el último cargo emitido ha sido devuelto por la entidad 
financiera por un motivo que se considera cuenta errónea. Se han registrado en el sistema los posibles 
motivos de devolución tipificados por la normativa SEPA. Además, se han marcado aquellos que se 
consideran cuenta errónea. Por ejemplo, si el motivo es “saldo insuficiente” no se mostrará en la lista de 
cuentas erróneas. Pero el motivo “cuenta cancelada” sí. 

Las columnas informan de: 

- Icono informativo del motivo de devolución del cargo. Al situar el ratón sobre este icono, se muestra 

dicho motivo: 

 

- Identificador del beneficiario. Enlace al detalle del mismo. 

- Nombre y apellidos del beneficiario. 

- Territorio al que pertenece. 

- IBAN erróneo. Será el IBAN con el que se emitió el cargo devuelto. 

- IBAN actualizado. Vacío si el beneficiario tiene asignado aún el IBAN erróneo. Pero si tiene 

asignada una nueva cuenta, será ésta la que se muestre. 

- Estado. Posibles valores: 

o Pendiente. Significa que el IBAN del beneficiario es el IBAN erróneo y, por lo tanto, aún 

está pendiente de actualizar. 

o Modificado. Al contrario que el anterior, significa que el beneficiario tiene asignado un 

IBAN diferente al erróneo y se considera por lo tanto actualizado. 

- Fecha actualización. Es la fecha en la que se realizó el cambio de cuenta en el beneficiario. Todos 

los cambios quedan registrados en un histórico de actualizaciones. 

El apartado de filtro permite la selección por los siguientes criterios: 
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- Identificador del beneficiario. Limita la búsqueda a un beneficiario concreto. Si el último cargo 

emitido no ha sido devuelto por un motivo considerado cuenta errónea, la lista se mostrará vacía. 

- Provincia o territorio. 

- Estado. Por defecto, la consulta se carga sólo con las cuentas erróneas pendientes de actualizar. 

No obstante, el usuario puede seleccionar una de estas opciones de la lista desplegable: 

o Vacío. Se muestran tanto las cuentas erróneas actualizadas como las pendientes. 

o Pendiente. Muestra únicamente cuentas pendientes de actualizar. 

o Modificado. Muestra únicamente cuentas actualizadas. 

Botones de acciones del apartado criterios de filtrado: 

- Limpiar. Borra el contenido de los tres datos del filtro y recarga la lista resultado. 

- Filtrar. Ejecuta la búsqueda de las cuentas erróneas que cumplen las condiciones señaladas y 

actualiza la lista resultado. 

La botonera de acciones permite: 

- .Accede a la siguiente ventana para modificar el IBAN o los datos del titular de la 

cuenta. El mismo acceso está disponible desde el detalle del beneficiario. 

 

Todos los datos son obligatorios (el asterisco en color rojo junto a cada campo así lo indica). Se 

precargan los datos de la cuenta activa para que el usuario modifique solamente lo que sea 

necesario: 

o Tipo identificador del titular de la cuenta. Desplegable de los diferentes tipos. 

o Identificador del titular. 

o Nombre del mismo 
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o Apellido 1 del titular. 

o Apellido 2 del titular. 

o Nº cuenta. El sistema valida que se introduzca un IBAN válido. 

o Motivo del cambio. Cualquier observación al respecto. 

o Documentos adjuntos. Se puede anexar documentación relacionada con el cambio, 

pero no es obligatorio. 

El botón CANCELAR cierra la ventana sin registrar el cambio de cuenta. 

El botón GUARDAR pasa a histórico los datos bancarios anteriores, registra la fecha del cambio 

y actualiza la cuenta vigente del beneficiario. 

-  Botón de uso general que exporta a Excel la información de la lista: 
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10 Listados 

 

10.1 Informe mensual 

 

 


