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1. INTRODUCCION

La Web de Proveedores es el medio principal de comunicacién entre la red de Proveedores e INTERPARTNER
para la gestidon de los expedientes.
Esta aplicacién permite, de una manera rapida y funcional, gestionar eficazmente todos aquellos servicios que

disponga el reparador y al mismo tiempo obtener informacién sobre ellos.

Los expedientes deberan estar informados de tal manera que reflejen la situacién real en cada momento,

conforme a lo dispuesto en el presente manual.

2. ACCESO A LA PAGINA WEB

La direccidn para acceder a la pagina Web es: https://red.ipartner.es

Una vez introducida la direccién de Internet, nos aparecera la siguiente pagina de entrada:

({‘f Inter Partner
W/ ASSISTANCE

v. 8.15.0.2

Bienvenido! - Iniciar sesion

nombre de usuario

contrasefia

acceder

Para acceder a la pagina, debemos seguir los siguientes pasos:

1. Introducir el usuario y contraseiia que os habremos facilitado previamente.

2. Clickar en el botén “acceder”.

3
Internal



3. WEB DE PROVEEDORES

3.1 INICIO:

Una vez accedemos a la Web de Reparadores, en la pagina de inicio encontraremos un resumen de la situacion

actual de los expedientes donde aparecera la siguiente informacion:

e RESUMEN DE ALARMAS (GESTION DE EXPEDIENTES)

Resumen de alarmas

Aceptacion
0 primera cita
0 informacién 1ra visita
Segunda cita / Finalizacién
En espera
Comunicaciones incidencias pendientes

TOTAL

e RESUMEN DE ALARMAS APP (GESTION DE EXPEDIENTES POR PARTE DE LOS OPERARIOS)

Resumen de alarmas APP

Servicios Pendientes Aceptacién Operario
0 servicios Rechazados por Operario
44 citas del Dia (Total)
Citas Futuras (Total)
Revisidon Operario Informa de Origen y Dafos
© comunicaciones de Operarios

TOTAL
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e RESUMEN SINIESTRALIDAD (GESTION DE EXPEDIENTES CON SINIESTRALIDAD)

Resumen Siniestralidad

0 rendiente de alegacion

13 Pendiente de transferencia

e WEB DE PROVEEDORES AUTOFACTURACION (FACTURACION DE EXPEDIENTES)

Auto Facturacion

Pendientes de Confirmar
Registrados
Rechazados

Anulados
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En la parte izquierda de la pantalla se situan los diferentes menus u opciones que la herramienta nos ofrece:

Senvicios
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En la parte superior de la pantalla principal, figura un contador con los servicios nuevos, las
comunicaciones, expediente sin concluir, servicios no finalizados y quejas y reclamaciones. Este
contador a diferencia de versiones anteriores muestra la situacion real de los expedientes en el
momento de la consulta, siendo totalmente on-line, basta con refrescar el navegador para que
se actualice la informacion:

97 2 P 0]

comunicaciones exp. 5in concluir serv. no finalizados quejas y
reclamaciones

- EXPEDIENTES SIN CONCLUIR (verde), numero total de expedientes que el proveedor
tiene pendiente de finalizar.

- SERVICIOS NO FINALIZADOS (rojo), numero total de servicios (por gremios) que el
proveedor tiene pendiente de finalizar.

La diferencia entre expedientes sin concluir y servicios no finalizados es porque puede existir un
expediente con varios servicios abiertos.

Ejemplo/ Solado de un bafio. Actuaran un fontanero y un albafiil (es un Unico expediente, pero
dos servicios).

3.2 SERVICIOS:

Pinchando en este icono se desplegard un panel, donde se podran visualizar todos los servicios
enviados desde IPAS:

- Nuevos
- Activos

- Conalarma

- Busqueda

- SERVICIOS NUEVOS

Son aquellos servicios nuevos pendientes de aceptar.

Para poder aceptar los servicios nuevos (siendo el plazo de aceptacion de 3 horas desde la fecha
y hora de asignacion), tendremos que entrar en la bandeja llamada “NUEVOS” donde aparecerd
una relacién de expedientes asignados sin aceptar:
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- Siniestro dentro del plazo de aceptacion (<1,5 horas)

oloos albariil 09/08/201

- Siniestro a mitad de plazo de aceptacion (>1,5 horas < 3 horas)

020473 Fontanero 10/06/2014

- Siniestro con plazo de aceptacién excedido (>3 horas)

® 02043 Fontanero 04/06/2014

Una vez estamos dentro de la bandeja de “servicios nuevos”, visualizaremos todos los
expedientes por aceptar.

59 219 235

COMUNICACIONes. . sin conchuir  sery. no fnalizados

=
i

@ Expedients Contrats Gremic Assgnaciin
i IO - 1 AAAA Feetanar 01/08/2021
HNKXKX -2 BBBE Part st 01/08/2021
o OO - 3 CCee S P~ 01/08/2021
sct HXKNKX -4 AAAA riszaler 31/07/2021
@ XXKXXX -5 AAAR 20/07/2021
= & XXXXXX -6 CCee 19/07/2021
= & X000 -7 ceee Femtanars 15/07/2021

Al hacer doble clic sobre los expedientes se abrird una nueva ventana con los datos mas
importantes para gestionar el servicio, tales como:

DATOS DEL EXPEDIENTE:

- Siniestro de: GESTION, EMERGENCIA o CONTADO.

- N2 de expediente, fecha de apertura, contrato, gremio asignado al servicio,
descripcién del siniestro, etc.

- Limite de autonomia de reparacién

- Descripcién de siniestro

DATOS DE LA POLIZA:

- N2 pdliza, capitales, nombre y direccidn del asegurado, teléfonos de contacto, NIF del
asegurado, etc.
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SEGUIMIENTOS:

Es un histdrico del expediente. Los seguimientos que figuran en este historial, serdn aquellos
referidos al gremio que tenga asignado el proveedor, indistintamente que se hayan realizado
por el propio proveedor o bien por parte de IPAS.

Una vez se entre la primera vez en el expediente a través de este menu, el servicio pasara a

aceptarse y aparecerd desde entonces en SERVICIOS — ACTIVOS.

- SERVICIOS ACTIVOS

Un servicio activo es cualquier servicio asociado a un gremio, que este pendiente de finalizar los

trabajos.

IPAS asignara el primer gremio que debe intervenir en un siniestro. El resto de gremios que
vayan a intervenir, sera el proveedor el que tenga que asigndrselos, teniendo en cuenta que solo
podra facturar aquellos que tenga asignados.

La pantalla que vamos a visualizar cuando entramos en la bandeja de Servicios Activos sera:

Servicios activos

Expedienta
KKK - 1
HAHKNN - 2

® KON - 5

HAHKNN - &
HEHKNN - 5
KKK - 6

HEMKEN -7

NI NN

Contrato

AAAAAR
BBBBBBB
CCCCCCC
AAAANN
pooooD
CCCCCoC

ARAAARL

Expediente: referencia que IPAS da al servicio (Ej./ XXXXXX-1)

Contrato: numero que tiene la compafiia (Ej./ AAAAAAA)

Gremio: gremio que tiene asociado el expediente (Ej./ Pintor)
Asignacidn: fecha en la cual se ha asignado a ese expediente el gremio.

Cita: fecha en la que el proveedor ha quedado con el asegurado en

Gremio

Asignacién

Cita

as

3

servicio

Dias expediente

visitar la vivienda para el gremioasociado al servicio. Si no figura fecha,

el proveedor todavia no se ha comunicado con el asegurado.

Dias servicio: dias que lleva abierto ese servicio.

Dias expediente: dias que lleva el expediente abierto.
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Ejemplo/ podemos ver como el primer expediente que figura en la parte superior,
lleva 553 dias abierto, pero el servicio abierto asignado actualmente a ese

expediente (pintor) lleva 3 dias abierto.

NOTA:
El cddigo de colores identifica la situacidn en la que se encuentra el expediente:

® Azul: esta en espera.
® Rojo: el servicio ha superado los tiempos de concertacion de cita.
esta proximo a cumplir los plazos.

Sin color: el expediente se encuentra dentro de los plazos y sin espera.

Los servicios activos se pueden ordenar por cada una de las columnas, es decir, por dias de
expediente, o por contrato, por expediente, etc. Para ello, tendremos que situarnos con el ratén
encima de la columna que queremos ordenar y hacer un Clic sobre ella.

Para acceder a un servicio activo, tenemos que realizar la misma accidn que un servicio nuevo,
un doble clic encima del expediente al cual queremos acceder.

Una vez dentro del expediente, si queremos realizar una accién sobre el mismo, tendremos que
pulsar encima de Acciones, siendo el menu que nos va a figurar distinto al que vimos en un
servicio sin aceptar. Seria la siguiente imagen:

Acciones *  ffNotas ¥t

Concertar una Cita

En Espera

Solicitud de Informaciéon ¢
Asignar Nuevo Gremio
Anular Servicio

Asignar Operario

S — U |

Es importante destacar que, dependiendo del estado del expediente, las acciones del servicio
van cambiando.
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1. Concertar una Cita: El plazo para dar una 12 cita serd, de 3 horas desde la fecha de
asignacion del servicio (no contara desde las 19 horas a las 8 horas del dia
siguiente).

Para informar de la cita con asegurado/perjudicado, tendremos que clicar encima de concertar
una cita, y saldra el siguiente menu:

Concertar una Cita

Destinatario ﬂ

Fecha y hora 27/06/2014 =

Se tendrd que rellenar el dia de la cita y la hora a la que se ha quedado con el cliente.

En caso de no hacerlo en los plazos antes sefialados, el sistema marcara el servicio en color rojo,
recordando que el mismo esta en alarma.

A la mitad del tiempo, es decir a la hora y media, el mismo se pondra en color

Si no se cumplimenta esta casilla, la pagina web no permite continuar con el resto de gestiones
posibles (Informacion 12 visita, Finalizar un Servicio, etc).
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2. En Espera: esta casilla se deberd de utilizar en el caso de no poder continuar con la
gestién del servicio por distintos motivos, tales como imposibilidad de contactar con
asegurado / perjudicado, estar pendiente de recibir un material, pendiente de secado, etc.

Al clicar en esta opciodn, la pantalla serd la siguiente, que habrd que rellenar con el motivo de la
espera:

En Espera Close E]

Por causa del asegurado

(O A peticion de asegurado, asegurado desea ser llamado
™y A peticion de asegurado, asegurado llamard

() Asegurado Iloca able

Otros

() Otros. Cliente repara |a totalidad de los trabajos

(O Otros. Cliente repara parte de los trabajos

(O Otros. Pendiente de Mejora climatoldgica

Por causa del perito

™y Por causa del perito

Por causa del perjudicado

(O A peticion de perjudicado, perjudicade desea ser llamado

() A peticién de perjudicado, perjudicado llamara

™y Pendiente de materia
Pendiente de Otro Gremio
() Pendiente de secado

Fin de espera

Descripcion

Todas estas esperas, tendran una duracion dependiendo del tipo de espera y del gremio que
tenga el servicio asignado, y el servicio se pondra en color azul recordando que el mismo tiene
una espera.

Por tanto, pasado estos plazos, el servicio se pondra en alarma (pasara de azul a color rojo) por
lo que, si contindan en la misma situacidn, tendrdn que volver a poner una espera.

3. Solicitud de Informacidn: Esta opcidn sirve para solicitar instrucciones a IPAS o bien
para facilitar informacién a tramitacidn. Al seleccionar esta opcidn, el desplegable
inferior se activard para elegir la opcién que necesite, siendo las siguientes:
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* ACLARACION PRESUPUESTO / VALORACION PARA INDEMNIZAR: Se

utilizard en los casos en los que se tenga que aclarar con tramitacién algun
presupuesto ya remitido. En caso de que se traten de trabajos a indemnizar,

se utilizara para enviar la valoracién para indemnizar.

* INFORMACION QUE NO REQUIERE RESPUESTA DEL AGENTE: Actia como

una nota, no genera carga de trabajo para el tramitador, por lo que no se

visualiza a no ser que expresamente se acceda al siniestro.

* INFORMACION QUE REQUIERE RESPUESTA DEL AGENTE: Se cumplimentara en

aquellos casos donde el proveedor necesite confirmar la direccién o dar
respuesta a la informacién solicitada a través de comunicaciones web,
discrepancias con I|.P. detallando las diferencias, franquicias pendientes de

pago por parte del cliente final, etc.

4, Asistente Virtual (E-VA Chatbot Hogar) & Asistente Virtual

A través de este chat virtual, podréis realizar las siguientes gestiones/consultas:

o Aclaracién de coberturas

= Através de esta opcidn realizaran las consultas para la aclaracién de
coberturas.

= Debera siempre incluir el origen de la averia, de una forma breve y
clara.

= Ejemplo Consulta: “Filtraciones por falta de sellado”.
o Solicitud de Perito:

= Mediante esta opcidn podra solicitar perito por los motivos que
correspondan. Se deshabilitara esta opcidn en el caso de que ya
intervenga perito en el expediente.

o Otras consultas:

= Teléfonos de contacto: A través de esta opcidn esta opcidn se podra
solicitar mas teléfonos de contacto en caso de que los que haya en el
expediente no funcionen, sean erréneos o no se localice en ellos al
asegurado.

= Asignar gremio: Mediante esta opcion podra solicitar asignar nuevos
servicios cuando las prestaciones del expediente se encuentren en
estado finalizado, ya sea para facturar trabajos o para realizarlos en
caso de no estar todos los trabajos finalizados.
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Vamos a ver a continuacién una vez que se ha comunicado la cita con asegurado, como la
pantalla de Acciones ha sufrido modificaciones, mostrando otras opciones que no salian antes
de dar esa cita.

- Cuando la cita aun no ha tenido lugar la cinta de opciones de la pestaina Acciones es la

siguiente:
e A P EEl & Asisiente Vit

! Anular una Cita I
| Modificar una Cita

Confirmar cita

Incomparecencia Asegurado

Asignar Operario

- Cuando la cita ya ha sido realizada, se muestran las siguientes opciones:

Informacion lra Visita x

Indicar posible arigen y ~
dafios propios y/o a

ercaros Informacion Cita
Trabajos Inicdados o

Motivos de NO iniciar -

trabajos

N° de dias para iniciar ~

trabajos

Las opciones nuevas que aparecen en el desplegable de Acciones son:

a. Informacidn 1ra visita (Previo Finalizacion):

Una vez realizada la 12 visita, y en el plazo maximo de 24 horas, excluido fines de semanay
festivos, el reparador debera comunicar a IPAS, a través de la Web de reparadores opcidn
Informacidn 12 visita, lo acontecido en ella referente a:

- Origeny dafios propios y/o a terceros: Deberan facilitar un breve detalle de lo observado
en la 12 visita, independientemente de conocer o no el origen de la averia.

- Trabajos iniciados: Deberan informar si en la primera visita se han iniciado los trabajos
(SI/NO)

- Gremios pendientes: Simplemente a modo informativo, indicar qué gremios faltan por
intervenir en el expediente.
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b. Anular una Cita:

Se utiliza en aquellos casos que se ha comunicado una cita, pero por distintas causas se ha
anulado la misma (previamente tendra conocimiento el asegurado/perjudicado).

c. Concertar segunda cita:

En aquellas situaciones donde se tenga que visitar una segunda vez, pero por el mismo
gremio que ha intervenido en la primera intervencion.

Tal y como se ha indicado anteriormente, para poder dar por finalizado un servicio,
previamente se debe informar de la primera cita.

Vamos a ver a continuacion la pantalla de nuevas acciones una vez que se ha dado estas dos
informaciones:

a. Asignar nuevo gremio: Si el siniestro requiere de trabajos pertenecientes a otros
gremios, estd accién debe llevarse a cabo antes de finalizar el servicio. Para ello
tendremos que seleccionar el nuevo gremio segln se muestra en la siguiente imagen:

Asignar Nuevo Gremio x

Servicio

ta
1 desatascos

Comentarios Cerrajero-Aperturas
Cristalero
Electricista
Enmoquetador

Font:
Instalador de Gas |
Limpieza

Loza Sanitaria

Marmolista

Parquetista

Partner (Manitas)

Pint

Piscinas
Aceptar Cerrar
Reparador de tejados

Toldos

b. Finalizar servicio: Se tendra que utilizar esta casilla cuando queramos dar por finalizado
la intervencién de un gremio. Previamente tenemos que ver si debe actuar algin otro
operario ya que antes de dar por finalizado el servicio, tendremos que asignar al gremio
siguiente.

15
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Finalizar Servicio Close E]

Motivo

Reparacon Finalizada

Comentarios Siniestro Sin Cobertura
Asegurado/Perjudicado Soliota Indemnizacion
Cierre pendiente de Asequrado/Perjudicado

-

|

- SERVICIOS CON ALARMA

Podemos encontrar un resumen de los servicios con alarma en la pantalla de inicio
con el siguiente detalle:

- Aceptacidn: Cuantos servicios nuevos tiene pendiente de gestionar.

- 12cita: Cuantos servicios tiene pendiente de dar una primera cita y ha superado el plazo
de 3 horas desde la fecha y hora de asignacion.

- 22 cita/Finalizacién: Cuantos servicios tiene pendiente de dar una segunda cita o en su
defecto dar el servicio como finalizado en el plazo de 24 horas desde la intervencién del
gremio.

- En Espera: En este caso, no son alarmas, sefiala cuantos servicios tiene el proveedor en
Espera.

- Total: Es la suma de todos los expedientes que se encuentran en alarma.

Inicio - WEB DE PROVEEDORES

Inicio Pégina principal

Resumen de alarmas

Aceptacion

9 Primera cita
Segunda cita / Finalizacion
En espera

TOTAL
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En esta bandeja figuran todos aquellos servicios que tienen una alarma (en color rojo y
amarillo). A continuacién, vamos a ver los tipos de alarma y que debemos hacer para actualizar
el expediente:

Ejemplo: Fecha Actual: 15/02/2022

Expediente Contrato Gremio Asignacion Cita Dias servicio Dias expediante
L] KN KX-1 ABALN Albadil 01/02/2022 02/02/2022 18:00 15 30
® AKX AK-2 BBEBE Electricista 10/02/2022 5 5

- SERVICIO SIN 12 CITA: El servicio estara en alarma trascurridas 3 horas desde la
asignacion del servicio, sin tener en cuenta el tiempo transcurrido desde las 19 horas a
las 9 horas del dia siguiente.

La forma de quitar esta alarma es comunicando a través de “concertar una cita” el dia
la hora en la que se ha quedado con el cliente o informar del motivo por el que no se ha
podido concertar la cita mediante una espera.

- SERVICIO SIN SEGUNDA CITA O FINALIZACION: Transcurridos 24 horas desde la cita
anterior, se deberd de comunicar la siguiente informacion, para evitar que el servicio
este en alarma:

o 22 cita si fuera necesario o en su defecto en Espera si debe dejarse en
observacion.

o Asignar el siguiente gremio que deba intervenir (facilitando la cita
correspondiente o en su defecto el motivo de no poder hacerlo a través de una
Espera) y dar por finalizado el servicio anterior.

Los expedientes que se encuentran con alarmas, son los que requieren una
actualizacién, siendo recomendable hacerlo a través de la pestafia de servicios con
alarma

Dentro de esta opcidn, se puede comprobar de una manera rapida la situacién actual de
los expedientes en cuanto a informacion se refiere (citas, esperas, alarmas, etc).
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BUSQUEDA

A través de esta bandeja podemos buscar un expediente, independientemente del
estado en el que se encuentren.

Existe la posibilidad de buscar por gremios, por contrato, etc. Podemos introducir un
expediente y la pagina localizard dicho servicio con todos los gremios que hayan
intervenido por la empresa de reparacion.

También podemos localizar expedientes dentro de una fecha concreta (fecha inicio-
fecha fin). La pantalla es la siguiente:

Criterios de busqueda

Expediente Contrato Tipo de alarma Gremio
1
Fecha inicio Fecha fin

28/07/2014 =] 28/07/2014 =]

Buscar

18
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3.3 PAGOS:

Ponemos a disposicion del proveedor los listados de pagos que le han sido realizados por parte
de IPAS.

Criterios de busqueda
Fecha inicio Fecha fin

01/06/2014 =] 06/08/2014 =]

[¥] Exportar a Excel

Fecha Proveedor CIF Direccion
Fecha2 Nombre Proveedor CIF Proveedor Direccion Proveedor & imprimir
Fecha 3 MNombre Proveedor CIF Proveedor Direccion Proveedor & imprimir

En esta pestafia tenemos la opcidon de visualizar el listado de los expedientes pagados en cada
transferencia. Se realizan dos pagos a la semana que, salvo festivos, suelen ser martes y jueves.

3.4 FACTURAS RETORNO:

Ponemos a disposicion del proveedor una herramienta que le ayude a conocer el estado de las
facturas de retorno emitidas por IPAS y que puedan disponer de ellas.

La pantalla que podemos visualizar al entrar dentro de esta bandeja es la siguiente:

Criterios de busqueda

Factura Fecha inicio Fecha fin

01/06/2014 E 06/08/2014 E

Buscar

Podemos buscar una factura en concreto o bien filtrando por las fechas que nos interesen. La
informacién que vamos a poder visualizar es:

o REFERENCIA DE FACTURA

o FECHA FACTURA

. IMPORTE DE LA FACTURA

. ESTADO, estas facturas siempre estaran en situacion de pagadas.
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3.5 AUTOFACTURACION:

a. NUEVO ALBARAN

Una vez finalizado el ultimo gremio del expediente, se tienen 30 dias para poder facturarlo (se
realizard una factura por expediente, no por cada gremio). Lo primero que debemos hacer
para poder facturar un expediente, es crear su albaran. Para ello realizaremos una busqueda
en funcién del expediente (recomendado) o por fechas, una vez definida la busqueda pulsamos
en Buscar y en la parte inferior se mostraran el expediente o expedientes deseados:

Nuevo albaran

Inicio Auto facturacidn Muevo albaran
Criterios de busqueda
Expediente Fecha inicio Fecha fin
| 05/08/2014 & 07082014 =]
| ST RA———— |
Expediente Fecha apertura Asegurado
OOOOEX - 1 DD/MMSAAAA Apellido, Nombre 1
HHHHKX -2 DD/MM/AAAA Apellido, Nombre 2

Para crear el albaran, debemos pulsar en la linea del expediente que nos figura en la imagen
anterior mostrando la siguiente pantalla:

No 38 puede realizar In sccién. no hay lineas

Datos del Aseqgurado

Contrato:

Caédigo Contrato - Nombre Compafiia

Péliza AAAAAAAAA Fecha efecto DD/MM/“ AR
Continente: XXXXXXX € Contenido: KXXXXXX €
Asegurado: Apelidos, Nombre ONI/NIF: JOOXXXX - L
Direccién: Direccion Cludad Ciudad
c.P, Provincia Provincia
Datos del Siniestro

Fechas apertura: DDIMM/AAA Siniestro de: Gestidn

Referencia: nNe Expediente Albarin No: NE Albarin

Descripcién

Guardar desaripcidn siniestro
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Para cumplimentar el albaran debemos seguir los siguientes pasos:

1. Rellenar la descripcion del siniestro (detalle del origen y los dafios).
2. Guardar Descripcidn del siniestro.
3. Introducir las lineas de los trabajos a través de la casilla “Afadir linea”.

Dependiendo de si el expediente es un siniestro de Gestidn o un expediente de Asistencia
(Emergencia), estardn habilitadas unas casillas u otras.

Para introducir las partidas a facturar se debera seleccionar el gremio, mostrando las
siguientes opciones:

Tarifa Mano de Obra Material Desplazamiento Franquicia Diversos

- Tarifa: se seleccionara cuando los trabajos estén recogidos en Tarifa.

- Mano de obra: se seleccionara para introducir trabajos que no estén recogidos en la
Tarifa.

- Material: se seleccionara cuando existan materiales fuera de Tarifa.

- Desplazamiento: se seleccionara cuando proceda facturar desplazamiento.

- Asistencia: se seleccionara cuando el expediente sea de Asistencia (Emergencia).
- Franquicias: sirve para descontar la franquicia directamente de la factura.

- Diversos: se incluyen los epigrafes siguientes (solo compatibles con lineas de
desplazamiento):

o Visita sin realizar trabajos y/o presupuesto.
o Siniestro sin cobertura.

o Subida a tejado y confeccidn de presupuesto.

NOTA 1:

Para introducir las cantidades, debemos utilizar las casillas habilitadas a tal efecto:
@ Asegurado (dafos directos)
@ Estética (dafios estéticos)

@ Perjudicado (trabajos realizados en viviendas distintas a la del asegurado) Y en todos los
casos con sus cantidades reales.

NOTA 2:

En aquellos casos en los que el servicio haya sido asignado en horario urgente deberdn marcar
la casilla habilitada para ello “URGENTE” (excepto en materiales).
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En la siguiente imagen, vamos a ver como quedaria grabado este trabajo:

D Volver B Enviar presupuesto  Confirmar albaran ® Eliminar albaran =Yl

- ENVIAR PRESUPUESTO: Esta casilla se debera utilizar para el envio de presupuestos

gue superan la autonomia.

- CONFIRMAR ALBARAN (Para poder confirmar un albaran, previamente tendrd que

estar el siniestro finalizado por la Web).

- ELIMINAR ALBARAN

- IMPRIMIR

b. CONSULTA POR FECHA

Seleccionando esta opcidon podemos efectuar consultas sobre la situacion de los albaranes

creados.

Criterios de busqueda

Expediente

Buscar

Estado Fecha inicio Fecha fin

Todos 07/08/2014 £ 07/08/2014 £

Si queremos localizar un albaran ya creado, debemos utilizar la casilla de busqueda de
expediente. Existen distintos criterios de busqueda:

- Por numero de expediente

- Porfecha
- Porestado:
o Pendiente de Confirmar: albaranes no enviados a la compaifiia.
o Registrado: albaranes enviados a la compaiia por lo que no se pueden
modificar.
o Autorizado: albaranes revisados y autorizados por IPAS.
o Pagado.
o Rechazado: albaranes rechazados para su correccién.
o Anulado: albaranes que no corresponden por distintos motivos.
o Rechazado no modificable, albaranes que han sido rechazados, pero ya han sido

copiados para su rectificacion.
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¢COMO MODIFICAR UN ALBARAN RECHAZADO?

Vamos a realizar una busqueda de albaranes rechazados. Para ello accedemos a Consulta por
Fecha, y en la casilla estado seleccionamos RECHAZADO en la lista desplegable. A continuacion,
seleccionamos la fecha y pulsamos buscar:

Albaran Fecha albaran Estado Referencia Fecha de registro
3232 14/02/2014 Rechazado XXXXX -1

3304 18/03/2014 Rechazado XXXXX - 2 18/03/2014

3308 18/03/2014 Rechazado XXXXX -3 18/03/2014

3311 18/03/2014 Rechazado XXXXX - 4 18/03/2014

La busqueda nos ha mostrado cuatro expedientes. Para poder visualizar el motivo del rechazo,
tendremos que pulsar encima del mismo. Y saldra la siguiente pantalla:

Albaranes rechazados

Inicio Resumen auto facturacion Albaranes rechazados Albaran

O Volver €4 Copiar & Imprimir

Motivo de rechazo: Remitan los partes de trabajo para justificar las horas facturadas.

Para modificar un albardn rechazado, debemos hacer una copia previamente del mismo. Para
ello tenemos que pulsar encima del simbolo que detallamos a continuacién:

3

2 Volver 7 Copiar BERSTTEETEENN & Imprimir

Una vez realizada la copia tendremos dos albaranes del expediente, uno llamado RECHAZADO
NO MODIFICABLE, donde podemos ver el motivo del rechazo y un segundo albaran cuyo estado
serd PENDIENTE DE CONFIRMAR, y en el que ya se podrdn realizar las modificaciones necesarias
segun el motivo del rechazo, para su posterior envio a IPAS.
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c. IMPRESION DE FACTURAS

A través de esta opcidn se podran imprimir o generar archivos en PDF de todos aquellos
albaranes que se han pasado a factura, ES DECIR, se podran imprimir desde el momento que
un albaran estd en estado autorizado. Si seleccionamos esta opcidn se vera la siguiente

imagen:
Criterios de busqueda
Expediente Factura Fecha inicio Fecha fin
| 07/08/2014 =) 07/08/2014 =]

Buscar

Tenemos distintas opciones para localizar las facturas creadas:
=  Pornumero de expediente.
= Por fecha.
= Pornumero de factura.
Vamos a realizar una busqueda por fecha. Como vemos en la siguiente imagen,

estamos localizando facturas creadas en el afio 2014:

Criterios de busqueda

Expediente Factura Fecha inidio Fecha fin
| 010172014 -] 07082014 -]
Buscar
& Imprimir todas las facturas
Referencia Factura Fecha Factura Importe Estado

MHUHX -1 3670R 01/07/2014 -22.51 Autorizado & Imprimir & Hocer Factura Rectificativa
YOO - 2 3932 13/01/2014 143.42 Autonizado & imprimir & Hacer Factura Rectificativa
xxm — 3 3934 13/01/2014 116.52 Autorizado & imprirmir & Hacer Factura Rectificativa
XAXXX -4 3939 17/01/2014 74.05 Autorizado & imprimir & Hacer Factura Rectificativa
XXX -5 3972 06/02/2014 286.92 Autorizado & imprimir & Hacer Factura Rectificativa
KEXNX -6 3984 11/02/2014 134.21 Autorizado & imprimir ® Macer Factura Rectificativa
WX -T 3986 11/02/2014 88.12 Autorizado & imprimir & Hacer Factura Rectificativa
XEXXX -8 3988 11/02/2014 100.71 Autorizado & imprimir % Hacer Factura Rectificativa

Como se observa en la imagen se han encontrado 8 facturas. La columna ESTADO

nos muestra la situacion de la factura, que puede ser:
- Pagado: la misma esta abonada al profesional

- Autorizado: la factura se ha creado posterior al cierre del pago, y se

procederd a su abono en la siguiente transferencia.
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¢COMO REALIZAR UNA FACTURA RECTIFICATIVA?
En esta pestafia en la ultima columna aparece la opcion HACER FACTURA
RECTIFICATIVA, una vez se ha identificado el expediente sobre el que se tiene que
realizar la factura rectificativa pulsaremos el siguiente botéon: & Hacer Factura Rectificativa
Y a continuacién nos saldra el siguiente cuadro:

Rectificar factura X
Factura a rectificar: 4021
Importe total: 375,09

Importe solicitado: 375,09

Importe a descontar: ‘

Tendremos que rellenar el cuadro de Importe a descontar con la misma cantidad de Importe
solicitado y pulsar ACEPTAR, y saldrd un cuadro de texto anuncidndole que ha sido realizada con
éxito.

NOTA:

Existe un manual especifico para la realizacién de facturas rectificativas, consultar para ampliar
la informacion.

d. EXPEDIENTES FINALIZADOS PENDIENTES DE FACTURAR

Con esta opcién podemos visualizar de una manera rdpida todos los expedientes finalizados en
web pendientes de facturar.

Desapareceran de esta bandeja una vez sean autorizados por Auditoria de Facturas.
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3.6 MANTENIMIENTO OPERARIOS

Pinchando en este icono, y en entraréis a la siguiente pantalla:

Busqueda de Operarios

+ Blsqueda de

Dperario Blsqueda de Operarios

Nombre Alias

o [

a. CREAR UN NUEVO OPERARIO

—
Para crear un nuevo operario, hay que clicar en y rellenar los datos dentro de la nueva
ventana que se abra:

Nuevo Operario Close E]
Cédigo Active [
Nombre/Apellidos Alias
NIFICIF/Doc.
Teléfono Email
Gremio

4 - o bk Mo hay datos. ©

Una vez se guarden los datos, se va a mandar al email el cédigo de usuario y por SMS al mévil
configurado la contrasefia, ambos necesarios para acceder a la aplicacién SIRHO, y a partir de
ahi permitira configurar los gremios que vaya a atender ese operario, clicando sobre

Editar Operario Close @

Asignar Nuevos Gremios Close E]
o FY

Camicén desatascos
Carpintero metal
Cerrajero

Cerrajero-Aperturas

O00o0oo

Certificador Energético
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Cadigo

OPOO782

OPOO7T9

OPOODS0

OP0O0751

b. MODIFICAR UN OPERARIO

Para modificar un operario ya creado, hay que buscarle dentro de mantenimiento de operarios,
escribiendo el nombre del operario y clicando en [l (si se le da a buscar directamente,
aparecerdn todos los operarios creados):

Nombre Alias Teléfono Email Activo
Alberto lopez Alberto 5089789 ejemo@ipa"t"enes Si
Antonio Fernandez Antonio 5029379 ejemu@ipa"t"enes Si
CAMILO CASTRO CAMILD 0870714 giemplo@axa-assistance.es Mo
Carlos Hernandez Carlitos 5083997 gjemplo @ipartner.es Si

- ﬂ Clicando sobre este icono, se reenviardn las claves al operario.

- Clicando en el icono del lapiz, se abrird una ventana para modificar los datos
del operario.

- Elicono de la papelera se usara para eliminar al operario, en caso de que ya no
trabajara con vosotros.

3.7 MENU DE SINIESTRALIDAD:

Este menu se visualizara en el menu “INICIO”, dentro de “SINIESTRALIDAD”, asi como la opcién
“RESUMEN SINIESTRALIDAD”.

ofofofol
SIS IS AN
opon

Inicio - WEB DE PROVEEDORES

1015 s cits 0

423 . . 41
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La funcionalidad de este menu es dejar reflejado en el sistema la gestién de las solicitudes de
transferencia por importes derivados de trabajos mal realizados, RC del proveedor, etc., que,
hasta dia de hoy, se realizaban via mail.

Dentro de este menu las solicitudes se visualizardn de la siguiente forma, siendo necesario para
conocer el motivo e importe de la misma pinchar en el apartado “Detalle Siniestralidad”.

Critenos de bisqueda

Espedierte Cor e Estas

v Faccente ce aegacin ®

Pechy de sohotud decde Fecta S sohotud hasta

edimvte Cantrats Estada Foiha Sadec itud wne gueie?  Diss pass slogar  Motive sinsestrabdad Owtalle Gunswntrabiadad Jlustificsete tranelernncis

PRl Rt s ’ -

Una vez se acceda a este apartado, se visualizaran los motivos de la reclamacién, el importey, a
su vez, se habilitara la opcién “Detalle” destinada a emitir las alegaciones que correspondan por
parte del proveedor. En este apartado el proveedor debera indicar, en un plazo maximo de 5
dias laborables, si acepta la reclamacion realizada o, por el contrario, reflejar los motivos por
los que no acepta la reclamacién, quedando grabada la informacidn al pinchar en el botén
“Aceptar”.

Detalle Siniestralidad (e
Descnpoion

test

Cantidad 1500,00
Detalle

Alegatones del proveeds

restan 3972 caracteres... miameo permitido: 4000,

m o
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Una vez grabadas las alegaciones, el estado de la siniestralidad para el proveedor pasara a
“Pendiente de respuesta”.

Crienos de basqueda

fapedacie e Esres
Toooe - Peodente 0o segacdn
fehe de sotud desde fedra de 0h0nud Paste
— -
Lepediasts Contrate Catade Tochs Solicitud  Thane quegs”  Diss pary aloger  Motivo smimntralidad Outalle Siniestrahded  Sustilic swte transforancis
vrderte 2e
. 2 ALRA e . » - e walzade oo temg -
e
21002148 SANTANCER GEMEAALLS Nutva fercame e onoN01 w0 Cafce coatarens 3 @ "eS00" oo Se -
FRoTLC ST e s
fendarre oe
¢ oA an © . — —- A -
e
- »
8 « 1 colsterwun o » °
e e
044 . « e
0044 EOOACATEA « BNMUEELE . e . waian -
s
et
534 SORCALIA - BNMUTRS . 1774 . sajee el Cealandis -
o . wrestcs wostradse - 6 de &

Tanto las alegaciones enviadas por el proveedor como las respuestas a las mismas quedaran
reflejadas en los seguimientos del expediente.

Seguimientos gremio Fontanero

Pendiente respuest

Estas alegaciones serdn revisadas y contestadas por el equipo de operaciones, visualizandose la
respuesta por parte del proveedor, en el mismo apartado anterior “Detalle Siniestralidad”.

» En aquellos expedientes en los que las alegaciones sean aceptadas, el registro del

expediente desaparecera de la pantalla del menu “Siniestralidad”.

» En aquellos expedientes en los que las alegaciones no sean aceptadas, el estado de la
siniestralidad pasard a ser “Pendiente de transferencia”, debiendo el proveedor realizar
la misma a la cuenta de IPAS, ES84 2100 0857 3402 0031 8525, y adjuntando el
justificante en el apartado “Justificante de transferencia”, teniendo en cuenta que el
formato del mismo debe ser pdf, jpg, gif, png o bmp.
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Siniestralidad

Criterios de bisqueda

Expediente Gremio

Estado
Todos ~ Pendiante de transferencia =
Facha de solicitud desde Facha de solicitud hasta
B Expartar a Excel
Expedients Contrata Estada Fecha Solicitud Tiene quefa? Dias para alegar Motivo siniestralidad Detalle Sinlestralidad Justificants transferencia
SEGUR ® | Fendiente ce transferencia az/11/2021 Ne o +
. 02/11/2021 - +
lementos mostrade: o

Seleccione el archivo

| Asociar Cerrar

3.8 INCIDENCIAS WEB

Es una opcidn que se pone a disposicion del proveedor para comunicar cualquier problema que
pueda surgir y que imposibilite el buen funcionamiento de la web.

Este botdn es un acceso directo al correo electrdnico, para poner en conocimiento de IPAS dicha
incidencia (incidenciasweb@ipartner.es).
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