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1. INTRODUCCIÓN.

La aplicación de  Gestión Teleasistencia nos permite crear expedientes sociales junto 

con sus informes de valoración, también nos permite crear la solicitud de sede electrónica en la 

misma aplicación, esto hace que el trámite sea más sencillo usando una misma aplicación para 

todo, por otra parte es más segura y privada en la entrega de documentación.

Para acceder a la aplicación de  Gestión Teleasistencia hay que hacerlo a través de la 

siguiente dirección:

https://teleasistencia.eell.dip-caceres.es

2. ACCESO A LA APLICACIÓN.

2.1. El acceso a la aplicación de teleasistencia lo haremos con las credenciales: usuario y 

contraseña  que  nos  debe  de  haber  facilitado la  persona  Responsable  del  Gestor  de 

usuarios de su entidad local (Ayuntamiento o Mancomunidad):

Una vez tengamos el usuario, hay que solicitar el acceso a la aplicación por 

incidencia informática, puede hacerlo la/el misma/o asistente social o cualquier otra persona 

del Ayuntamiento o Mancomunidad.

IMPORTANTE:

El acceso a la aplicación solo es posible a través de la red (conexión con cable) de  

la entidad local donde nos encontremos, ya que desde otra ubicación no cargará la 

aplicación.

En caso de necesitar el acceso desde fuera de la red de la entidad local, hay que solicitar 

acceso al servicio VPN, con este acceso si podremos acceder desde cualquier ubicación.
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A continuación se muestra la pantalla de acceso, donde pondremos nuestras credenciales:

La imagen que se muestra a continuación muestra la pantalla principal de la aplicación, 

está contiene diferentes opciones que vamos a ver a continuación:
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Opciones del menú superior:  

Nos permite volver siempre al menú principal.

   

En documentos está este mismo manual que estas leyendo, el modelo de solicitud y cualquier 

otro documento relevante.

Está opción está limitada, a usuarios permisos avanzados.

Nombre y apellidos del usuario que está logado en la aplicación actualmente.

Actualiza el listado de expedientes.

Como indica su nombre permite iniciar un nuevo expediente.

Buscador de expedientes.

Búsqueda por elementos que se muestran en el listado, Expediente, Localidad, Entidad , Exp. 

Sede, búsqueda por localidad o estado del expediente como Alta, Baja, Solicitada, No 

concedida.

El botón Más nos permite hacer una búsqueda mas exhaustiva pudiendo seleccionar más 

campos del expediente, como Fecha de nacimiento, Sexo, Descendencia, Fecha alta servicio, 

etc..
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3. ALTA EXPEDIENTE

Desde la pantalla de expedientes, pulse sobre  

Una vez pulsado, deberá rellenar la información básica del expediente social:

Deberá introducir (sólo son obligatorias los campos marcados en rojo):

• Datos del  Informe Social:  Observaciones,  Fecha del  Informe y  si  se  clasifica  como 

Urgente.

• Datos de la persona solicitante: Año de Nacimiento, Sexo, Localidad de Residencia, 

número de miembros de la unidad de convivencia, si tiene o no concedida dependencia 

y, en su caso, grado de la misma. Ademas se incluirá si tiene reconocida discapacidad y 

el grado y tipo de la misma.

IMPORTANTE:

En OBSERVACIONES no incluir ningún dato que identifique al solicitante, el expediente 

tiene  que  ser  completamente  anónimo  y  la  única  manera  de  asociarlo  será  con  el 

expediente de sede.

Una vez introducidos los datos, al darle la opción de guardar, si los datos introducidos 

son correctos y están rellenos los campos obligatorios se crea el expediente y nos lleva al 

listado de expedientes, y si nos fijamos no tiene expediente de sede asignado.
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3.1 Alta expediente de sede electrónica.

Accedemos al expediente desde el botón de y  entraremos  para  ver  todos  los 

datos del expediente, como muestra la siguiente imagen:

Para asignarle un expediente de sede al expediente social hay que pulsar en el botón 
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Este botón nos lleva a la siguiente pantalla, es la pasarela que nos permite crear el expediente 

de solicitud en sede electrónica sin tener que acceder a la misma. Debemos de introducir el NIF 

del solicitante.

Si lo introducimos mal nos va a avisar la aplicación:
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Si es correcto y además está dado de alta el solicitante como tercero en nuestra sede 

electrónica aparecerán los datos en pantalla.

Si no existe en nuestra base de datos, nos pedirá los datos del solicitante, (los campos en rojo 

son obligatorios), y también y los datos de contacto, o el E-mail o el teléfono.
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Una vez estén los campos rellenos pulsamos en siguiente y el sistema comprobará con la 

Agencia Tributaria los datos del solicitante: NIF, Nombre y Apellidos, si no son correctos nos 

avisará con los siguientes mensajes.

El aviso que se muestra en pantalla nos dice que la validación de nombre y documento de 

identidad no es correcta, nos quiere decir que el NIF no existe en la Agencia Tributaria o bien 

no se corresponde con los datos del solicitante.

Debemos de verificar que los datos introducidos sean correctos.

El siguiente aviso nos dice que hay datos que no coinciden con los de la Agencia Tributaria, no 

nos deja continuar hasta que no subsanemos el dato que está mal.
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Si los datos del solicitante están bien, el sistema nos solicita que entreguemos el documento de 

solicitud, este documento lo podemos encontrar en dos sitios.

En el menú superior de la página principal – Documentos.

O en la misma página de entrega. Es un PDF rellenable que se debe de adjuntar firmado por el 

solicitante. 

La solicitud se puede adjuntar seleccionando el archivo desde el navegador de archivos o 

arrastrándolo al cuadro.

Una vez subido pulsamos en registrar.
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Registrada la solicitud se ha generado el expediente en sede electrónica, también podemos 

descargar un justificante de registro de la solicitud.

Para finalizar pulsamos el botón Terminar , este nos llevará a la pantalla del expediente social.

El expediente social ya tiene asociado el expediente de sede electrónica y nos aparece el 

botón para remitir los informes médicos a cruz roja.

Y con esto tendríamos el expediente social creado, el siguiente paso es crear el informe de 

social.
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3.2 Informe social.

En la pestaña informes se cera el informe de valoración, el sistema de manera automática crea 

una entrada de informe social, en la primera opción no hay que hacer clic en el botón nuevo.

En el informe hay tres opciones, Detalle, Editar y Descargar.

Opción:

Está opción es la que nos permite crear el informe de valoración, se divide en varios apartados:

INFORME: 

Nos muestra información como los números de expedientes social y de sede, Título, Baremo al 

que pertenece, Puntos, Observaciones.

PERSONA SOLICITANTE:

Muestra los datos de la persona solicitante sin identificar a la misma, como año de nacimiento, 

sexo y si tiene algún tipo de dependencia.

ADMINISTRACIÓN: 

Muestra si ha sido validado el informe, quien lo ha creado, fecha de creación y última 

modificación.

VALORACIONES

En este apartado se incluyen las valoraciones, las que están en rojo aún no se han valorado.
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Al final de las valoraciones hay que seleccionar los dispositivos que solicita.

Una vez finalizado los pasos anteriores, al guardar nos llevará a la sección del informe social 

de  nuevo pero  con todos los  datos  cumplimentados.  La aplicación nos puede avisar  si  la 

solicitud ha sido desestimada directamente,  ya sea porque no ha alcanzado la puntuación 

mínima o se ha marcado alguna opción que indica que es desestimada directamente, si no sale 

mensaje hay que esperar a la valoración.

Si no es desestimada mostrara los puntos calculados y el grado de riesgo social.

Recomendamos revisar todos los datos antes de firmar por si hay algún error, antes de firmar el 

informe nos permite editar cualquier dato haciendo clic en valorar en valorar.
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Y para finalizar el informe pulsamos en 

La aplicación nos mostrara una ventana con  el contenido cumplimentado del informe social 

indicando que es lo que vamos a firmar.

Pulsamos en 

Si todo ha salido correctamente, aparecerá una pantalla como la siguiente:
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Si por algún motivo tuviéramos que anular el informe social creado, antes deberíamos de crear 

uno nuevo, ya que el sistema no permite que un expediente no tenga informe social.

IMPORTANTE:

Para finalizar todo el proceso de solicitud hay que remitir los informes médicos a Cruz Roja.

Usaremos la opción de 

Al hacer clic en remitir está opción abrirá una nueva pestaña que nos abrirá la pasarela de Cruz 

Roja donde debemos subir los informes médicos.

Simplemente con hacer clic en seleccionar archivo, seleccionar el archivo que tengamos 

guardado en nuestro equipo y pulsar en 
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Y habremos terminado la última fase

El documento se ha subido correctamente como se muestra en la imagen, se puede subir más 

de un documento, pero de uno en uno, estos se irán listando en la parte inferior. 

4. PREGUNTAS FRECUENTES.

4.1 ¿Puedo aportar más documentación al expediente?

Si, se puede, desde la opción de 

En la parte inferior hay botón llamado aportar, como se muestra en la imagen.
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Podemos subir los documentos desde la ventana que se abre, bien arrastrándolos al cuadro o 

seleccionándolos en nuestro equipo. Como indican las instrucciones en los archivos hay que:

• Dar un nombre al archivo que los identifique (No más de 80 caracteres, recomendado).

• Formato PDF.

• Y no deben de superar los 4 Megabytes.

Podemos seleccionar hasta 4 documentos al mismo tiempo
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Una vez seleccionado los documentos aparecerán en la parte inferior listados, aún no se han 

subidos al servidor, hay que hacer clic en el botón subir.

En la siguiente imagen ya están los archivos subidos al servidor, se podrían eliminar antes de 

hacer clic en cerrar.

4.2 ¿Se puede anular un informe social?

Si, se puede, hacemos clic en 

En  el  botón  podemos anular  el  expediente,  pero  previamente  tenemos que 

haber creado un nuevo, ya que un expediente no puede estar sin informe social.

Para ahorrar tiempo en cumplimentar uno nuevo, podemos clonar el existente y modificar los 

datos que necesitemos haciendo clic en la opción 

Confirmamos la opción:
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Cuando finaliza el proceso de clonado nos sale el siguiente mensaje.

Y el informe social nuevo, con un nuevo número y listo para modificar y valorar.

Una vez modificado y firmado tendríamos el informe social nuevo listo.

El sistema nos va a permitir anular uno de los expedientes, ya tenemos mas de uno,.

Hacemos clic en detalle del que queremos anular, y hacemos clic en anular.

El sistema nos pide un motivo, el cual es obligatorio, pulsamos anular.
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Nos muestra un mensaje indicando que ha sido anulado.

En  listado  de  informes,  el  sistema nos  indica  cuando  un  informe ha  sido  anulado  porque 

veremos  en  el  lateral  dos  exclamaciones  de  color  rojo,  como  se  muestra  en  la  imagen 

siguiente:

4.3 ¿Cómo se realiza el cambio de situación de un solicitante? o ¿Cómo se solicita 

una ampliación de dispositivos?

En estos casos hay que crear un informe social nuevo, pero no nos hará falta rellenar uno 

nuevo, podemos clonar el existente y modificar los datos que necesitemos haciendo clic en la 

opción. 

El sistema nos pide confirmación:

Esto crea un nuevo informe idéntico con los mismo datos del que hemos clonado.

Hay que hacer los siguientes pasos.

Página 21 de 23



MANUAL GESTIÓN TELEASISTENCIA

De  manera  opcional,  en  la  opción  de   podemos  editar  los  datos  del  informe, 

como por ejemplo y para que se vea el motivo de este nuevo informe, en las observaciones 

podemos añadir “ampliación dispositivos” o “cambio situación solicitante”.

Para el  cambio de situación del solicitante o ampliación de dispositivos hay que hacer clic en 

Si  se  trata  de  un  cambio  de  situación,  hay  que  modificar  las  valoraciones  con  la  nueva 

situación, esto nos dará una nueva puntuación en el informe.

Para la ampliación de dispositivos seleccionaremos los nuevos dispositivos que se quieren 

solicitar y haremos clic en guardar.

Y como explicamos anteriormente  en el  manual,  solo  nos quedaría  firmar  el  informe y  ya 

estaría finalizado el proceso.

Siempre para cualquier cambio en un informe social hay que crear uno nuevo.
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4.4 ¿Cómo accedo a la aplicación Teleasistencia?

Aunque se ha explicado al inicio de este manual, incluimos aquí las instrucciones nuevamente 

de manera más detallada.

En  primer  lugar  hay  estar  dado  de  alta  como  usuario  en  una  entidad,  ayuntamiento  o 

mancomunidad, si no tenemos usuario hay que solicitarlo a la entidad a la que pertenezcamos, 

normalmente suele haber una persona autorizada en cada entidad que podrá darte de alta 

como usuario/a en la entidad.

Una vez tengas el usuario de acceso, puedes solicitar tu alta a la aplicación de Gestión de 

Teleasistencia desde el gestor de incidencias que encontraras en el portal de las entidades 

locales.

Portal de las entidades locales: https://empleados.eell.dip-caceres.es

Portal de incidencias:https://soporte.eell.dip-caceres.es/

El acceso a la aplicación de Gestión de Teleasistencia solo se puede acceder desde la red del 

Ayuntamiento o Mancomunidad, siempre que el PC este conectado por cable de red como los 

equipos de la entidad.

Otra  forma  de  acceso  es  usando  el  servicio  de  VPN,  este  tipo  de  conexión  nos  permite 

conectarnos desde cualquier red, para solicitarlo hay que hacerlo a través de sede electrónica 

de la Diputación de Cáceres, previamente identificada/o con nuestro certificado digital y seguir 

las instrucciones del procedimiento.

Enlace  al  procedimiento  de  solicitud 

https://sede.dip-caceres.es/carpetaCiudadano/fichaprocedimiento.do?idproc=841

IMPORTANTE: Si la persona trabajadora social siempre trabaja en la entidad en un equipo 

conectado a al red de Diputación no es necesario hacer está solicitud, solo aquellas personas 

que se tengan que desplazar y por ello conectan a redes diferentes.
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