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GRACIAS
ORDEN RECOMENDADO 

DE GESTIÓN



Primero

SERVICIOS NUEVOS 2ª CITAS COMUNICACIONES GESTIONAR EXPEDIENTES GESTIÓN 

RECHAZOS

Para que se 

habilite el botón

de acciones

debemos

acceder por  

servicios nuevos

Retomar las 

primera citas

ilocalizables de 

días anteriores, 

coordinar citas

2º gremios

En servicios

activos, 

actualizamos los

servicios en rojo 

dando una cita, 

o creando una

espera

Facturar los 

expedientes 

finalizados 

pendientes de 

facturar

FACTURACIÓN

Gestionar 

rechazos de 

facturación 

recibidos

Orden Recomendado de Gestión

Segundo Tercero Cuarto Quinto Sexto

Gestionar las 

comunicacion

es recibidas a 

la vez que  

actualizamos

el expediente

FACTURACIÓN



TOMA NOTA AL FACTURAR

Si comenzamos la gestión de un albarán 
por APP deberemos finalizar su 

facturación por la APP

Existe un control para evitar duplicar albaranes

Si comenzamos la gestión de un albarán por la web 
deberemos finalizar su facturación por la web

Si subimos una valoración (que debe ser obligatoriamente 
por la web) deberemos facturar por la web



GRACIAS
PROCEDIMIENTO 

POST CITA



¿Qué hacer tras asistir a una cita 

con el asegurado?

DESPUÉS 
DE LA 
CITA

EN ESPERA

-Ilocalizable
-Causa de asegurado

-Pte mejora climatológica
-Pte de trabajos de asegurado

-Pte de perito
-Pte de secado

-Pte de otro gremio

-En búsqueda de material 
(punto rojo)

-Pte del material localizado
-Material ilocalizable

-Aseg. no conforme con los 
plazos

-Nueva cita
-Consultamos coberturas (queda 

en espera)
-Petición de instrucciones (queda 

en espera)
-Enviamos valoración para 

autorización (queda en espera)

-Trabajos finalizados 
-Sin cobertura
-Indemnizable

-Pte de otro gremio
-Aseg. debe reparar origen

-Aseg. no puede atender ahora

OTROSCIERRE

P T E  D E  
M A T E R I A L  

( E N  
E S E R A )



GRACIAS
HOME MANAGER



HOME MANAGER



HOME MANAGER

Posibilidad de anular citas.

Marca la nueva cita si coincide con las 
opciones indicadas por el asegurado

¿Qué compañías tienen HM? 

Todas menos LDA e IB



GRACIAS
OTROS ELEMENTOS



INCIDENCIA MM HOGAR

¿Por qué ocurre? Ocurre cuando se produce una
desconexión entre la web de IPAS y la web de Mutua 
(cliente)

¿Cuándo ocurre? Cuando el gremio que hemos
creado no viaja a Mutua Madrileña (Ocurre más a 
menudo en reaperturas)

¿Cómo solucionarlo? Crear a través del asistente
virtual el gremio que indica el error para facturar y 
esperar 24 horas para confirmar albarán

¿En caso de no funcionar? Trasladar incidencia al 
back de proveedores 914688712



MANUAL CUADRO DE 

COBERTURAS

• Estamos encontrando proveedores que usan los cuadros de 
coberturas pero que no usan el manual. 

• Si usamos los cuadros sin usar el manual corremos riesgo de 
no identificar bien la póliza del asegurado y no verificar la 
cobertura correcta.

ANOTACIÓN: Para usar 
la Biblioteca no es 
necesario descargarla



GRACIAS
PÍLDORA FORMATIVA:

FRANQUICIAS



Pasos: 

1. Se realiza apertura de cala  
2. Verificamos origen y daños
3. Consultamos cobertura
4. Cobramos franquicia antes 

de realizar reparación

¿CUÁNDO COBRO UNA 

FRANQUICIA?

Características:

• Cobraremos la franquicia íntegra en primera instancia. 
Posteriormente verificaremos si debemos ajustarla.

• Solo se cobra en comunidades
• Si no tiene cobertura no se cobra franquicia ya que se 

considera solo localización
• En el caso de que no quieran abonar franquicia nos 

retiramos del siniestro y no reparamos, si se puede hacer 
algo puntual se hace se deja servicio, y nos vamos.

• Los administradores tienen que abonarla, aunque en ese 
momento no haya factura, solo se emite al finalizar los 
trabajos, es operativa de seguro.



1. Al añadir línea en nuestra pestaña  de facturación, clicaremos  en el apartado 
de franquicia

2. seleccionamos el gremio que haya visitado al cobrarla
3. indicaremos “1” en asegurado, y meteremos el importe cobrado en la 

franquicia con el símbolo menos “-” para añadirla en negativo. 
4. Presionaremos el botón aceptar.

¿CÓMO FACTURAR UNA 

FRANQUICIA?
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