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1. Introducción 
 

 
Este manual de usuario recoge las principales funcionalidades de la 

aplicación GASS, que permite centralizar la gestión de guías y actas, 
estandarizando así el proceso y sus documentos generados. 

 
 

2. Cómo acceder a la aplicación 
 

Se accede al sistema a través de la siguiente dirección Web: 
 

http://servicios.jcyl.es/gass 

 
Se mostrará la siguiente pantalla:  
 

 
Ilustración 1 

 
 

En la misma, podrá identificarse para acceder al sistema. En el campo 
etiquetado como “Usuario”, introduzca su NIF. En el campo “Contraseña”, 
introduzca la contraseña para la aplicación.  

 
Una vez haya introducido un nombre de usuario y contraseña válidos, 

pulse “Comenzar sesión” para acceder al sistema. Puede cancelar la 
operación pulsando “Cancelar” antes de cargarse la pantalla de bienvenida. 
Es necesario estar dado de alta en el sistema para poder acceder. 

 
 

Si el usuario introducido o la contraseña no son válidos, verá el 
siguiente mensaje: 
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ERROR: Usuario no válido o clave incorrecta. Usuario = XXXX Nº intentos 
fallidos 1. 

 
Dispone de 3 intentos para acceder a la aplicación, por motivos de 

seguridad.  
 

En caso de no introducir el usuario o la contraseña, la pantalla deberá 
desplegar un mensaje informando del error generado al autentificar al 
usuario. 

 
ERROR: Usuario es Obligatorio. / ERROR: Contraseña es Obligatorio. 

 
Si los datos de usuario y clave son correctos, se muestra la siguiente 

pantalla: 
 
 

 
Ilustración 2 

 
 
La pantalla esta dividida en tres secciones: 

 
» Cabecera: Incluye el título de la aplicación, contiene el botón de cambio de  

cierre de sesión y muestra información del usuario conectado. 
 
» Contenido: En la pantalla principal muestra un texto de bienvenida. En el 

resto de pantallas podrá ver el contenido propio de cada sección. 
 

» Menú superior: Este menú le permite acceder a las siguientes 
funcionalidades del sistema, las cuales se explican en el presente manual: 

 
- Mi perfil 
- Actas 
- Gestión de casos guías  
- Estadísticas 
- Post-it 
- Cambio ECB 
- Boletín 

Cabecera 

Menú 

Contenido 
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3. Cierre de sesión 

 
 
Se accede a esta funcionalidad a través del botón de la cabecera: 
 
 

 

 
 

Ilustración 3 
 

 
 
Una vez pulsado el botón tendrá que entrar de nuevo al sistema con su 
DNI y password si desea abrir una nueva sesión. 
 
 
 

4. Mi perfil 
 
 

Este apartado muestra información personal y laboral del usuario, además 

permite modificar los datos “Profesión”, “Fecha de nacimiento” y todos los 

relativos a “Datos de Contacto”. 

 

 
Ilustración 4 
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Desde este apartado también podemos modificar la contraseña, escogiendo 

una más fácil de recordar.  

 

Realice las siguientes acciones para modificar su contraseña: 

 

1) Introduzca la contraseña actual (dentro del campo “Contraseña Actual”). 

2) Introduzca la nueva contraseña (dentro del campo “Contraseña Nueva”). 

3) Confirmar la contraseña (dentro del campo “Confirmar contraseña”). 

4) Pulsar Guardar. 

 
Los campos de color amarillo indican la obligación de ser rellenados por lo que 
no pueden quedar vacíos. 
 
 
 

5. Actas > ECB 
 
 

Al seleccionar la opción “Actas ECB” desplegable del menú principal se 

muestra la siguiente pantalla: 

 

 
Ilustración 5 

 

Por defecto se muestran todas las actas introducidas hasta el momento ordenadas 

por el código de la comisión.  

 

 

 

Filtros de 
búsqueda 

Tabla de 
resultados 

Botones de 
exportar 
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La pantalla muestra tres zonas diferenciadas.  

 

- Filtros de Búsqueda: estas opciones nos permiten seleccionar los 

criterios deseados para que la aplicación realice la búsqueda del acta. 

Tras introducir dichos criterios, pulsar en el botón “Buscar” para que 

aparezca la tabla con los resultados, o bien el botón “Limpiar” para 

restablecer todos los campos. 

- Tabla de resultados: esta tabla muestra los resultados ordenados  en 

filas y nos ofrece distintas posibilidades como editar o borrar actas y 

crear o visualizar el orden del día, explicado más detalladamente a lo 

largo del capítulo.  

 Pulsando sobre el título de cada columna se ordenan los 

resultados en función del criterio escogido, de esta manera, 

podemos ordenarlos en función de la Fecha de la Reunión, 

Número de acta… 

 Las actas aprobadas se muestran en verde y sólo se pueden 

modificar las observaciones.  

 El orden del día describe los puntos a tratar antes de las 

reuniones. Ningún acta tiene obligación de tener orden del día.   

Para añadir un orden del día en un acta creada, pulsar sobre el 

enlace “Crear orden del día” y se mostrará la pantalla donde 

introducir los puntos del día deseados: 

 
Ilustración 6 

  
Se podrá ver el orden del día en las actas aprobadas (en verde) y 

modificar dicho orden en las actas sin aprobar.  
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- Botones de exportar: El botón “Exportar Excel” permitirá exportar a 

Excel los datos generados de la búsqueda realiza.  El botón 

“Exportar pdf” abre un documento pdf con toda información 

generada. En caso de no haber realizado búsqueda no se exportará 

nada. 

 

 

 Alta de Actas: 

 

Accedemos a la pantalla de Alta de Actas pulsando sobre el botón “Crear 

Nuevo Acta ECB” o bien “Crear orden del día” que podemos observar en la 

ilustración 5.  

 

 

Pulsando sobre “Crear nuevo acta ECB” no es obligatorio introducir orden del 

día y podemos crear un Acta sin rellenar  dicho campo.  

 

Pulsando sobre “Crear orden del día” primero se presenta la opción de rellenar 

los puntos del día para posteriormente ofrecer la posibilidad de completar el acta.   

 

En el momento de acceso a la pantalla de alta, el sistema comprobará que 

casos abiertos llevan mucho tiempo sin tener actividad y mostrará un mensaje 

indicando dichos casos que cumplen dicha condición.  

 

Si actualmente existen dos actas de tipo ECB sin aprobar, no se permite 

crear un acta nueva y se mostrará un mensaje indicando que debe aprobar algún 

acta ECB abierta para poder crear una nueva. 
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La pantalla de alta de acta nueva tiene las siguientes opciones: 

 

 

 
Ilustración 7 
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- Fecha de reunión: por defecto, la aplicación introduce la fecha actual 

pudiéndose modificar pulsando sobre el calendario   

- Denominación del ECB: incorporado de forma automática por la 

aplicación.  

- Estado del acta: Aparecerá “Sin Aprobar” durante su edición. Una vez 

rellenados los datos deseados se podrá aprobar el acta desde la tabla 

de resultados.  

- Participantes en la reunión: la aplicación carga por defecto los 

profesionales que participan en dicho ECB. La columna “asistentes” 

permite marcar los usuarios que han estado presentes en la reunión. 

- Tutor del equipo ECB: La aplicación rellena este campo con el 

profesional tutor del ECB en caso de que le haya. 

- Otros asistentes: Permite agregar otros profesionales que no 

pertenezcan a dicho ECB. 

- Orden del día: Permite añadir puntos del orden del día a la nueva acta.  

- Asuntos a tratar: Permite añadir nuevos casos o  casos existentes a la 

nueva acta, así como actividades conjuntas para llevar a cabo e 

información acerca de nuevos recursos y propuestas de mejora.  

- Próxima reunión: Ofrece la posibilidad de introducir la fecha de la 

próxima reunión pulsando sobre el botón del calendario.  

 

 

 

Tras rellenar los datos deseados del acta nueva y 

pulsar el botón “Guardar”, el sistema nos informa 

de que el acta ha sido creada mediante un aviso. 
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 Editar Actas. 

 

Accedemos a la pantalla de Edición del Acta pulsando sobre el botón 

representado por un lápiz dentro de la tabla de resultados que podemos observar 

en la ilustración 5.  

 

 En caso de que el acta esté aprobada sólo se podrá modificar el campo 

Observaciones para poder anotar datos posteriores dicha aprobación. 

 

 En caso de que esté sin aprobar,  podemos rellenar o modificar los datos 

del acta deseados, así como aprobar dicha acta.  

  

 Desde esta pantalla también tenemos disponible el botón de “Imprimir” el 

cual genera un documento pdf con toda la información del acta.  

 

 Eliminar actas:    

 

Accedemos a la pantalla de Borrado del Acta pulsando sobre el botón 

representado por un cubo de basura dentro de la tabla de resultados que podemos 

observar en la ilustración 5.  

 

La aplicación nos pedirá confirmación para proceder al borrado. 
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6. Gestión de casos guías 
 

Desde el menú principal de la aplicación podemos seleccionar la opción de 

Gestión de Casos y Guías  la cual agrupa todas las acciones que se pueden 

realizar sobre los casos y guías creados a partir de las actas ECB. 

 

Los casos serán creados desde las actas ECB después de sus reuniones 

de trabajo. 

 

 
Ilustración 8 

 

Por defecto se muestran todos los casos creados hasta el momento 

ordenadas por el código del caso.  

 

La pantalla muestra tres zonas diferenciadas.  

 

- Filtros de Búsqueda: estas opciones nos permiten seleccionar los 

criterios deseados para que la aplicación realice la búsqueda del caso. 

Tras introducir dichos criterios, pulsar en el botón “Buscar” para que 

aparezca la tabla con los resultados, o bien el botón “Limpiar” para 

restablecer todos los campos. 

- Tabla de resultados: esta tabla muestra los resultados ordenados  en 

filas y nos ofrece distintas posibilidades como editar o borrar casos y 

acceder a la guía.  

 

Filtros de 
búsqueda 

Tabla de 
resultados 

Botones de 
exportar 
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 Pulsando sobre el título de cada columna se ordenan los 

resultados en función del criterio escogido, de esta manera, 

podemos ordenarlos en función de la Fecha de la Creación, 

Fecha de actualización… 

 Los casos cerrados se muestran en verde y no se pueden 

modificar, existe la posibilidad de reabrirlos para tal fin. 

- Botones de exportar: El botón “Exportar Excel” permitirá exportar a 

Excel los datos generados de la búsqueda realiza.  El botón 

“Exportar pdf” abre un documento pdf con toda información 

generada. En caso de no haber realizado búsqueda no se exportará 

nada. 

 

 Editar Caso  

 

Accedemos a la pantalla de Edición del Caso pulsando sobre el botón 

representado por un lápiz dentro de la tabla de resultados que podemos observar 

en la ilustración 8.  
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Desde esta ventana podemos modificar la descripción de un caso, el 

resumen, añadir problemas de salud, crear la guía asociada y cerrar el caso. 

 

Cuando terminemos de modificar dichos datos, pulsamos el botón 

“Guardar”. Si no deseamos editar nada, pulsamos sobre el botón “Volver” para 

regresar al buscador de casos. 

 

 

 Eliminar Caso   

 
 Procedemos al Borrado del Caso pulsando sobre el botón representado por 

un cubo de basura dentro de la tabla de resultados que podemos observar en la 

ilustración 8.  

 

La aplicación nos pedirá confirmación para proceder al borrado. 

 

 
 

 

 

 Nuevo Caso:  
 

 Pinchando sobre botón “Nuevo caso” accedemos a la pantalla de alta de un 

nuevo caso, con la posibilidad de crear la guía como describe el apartado siguiente 

del manual. 
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7. Guía 
 

En este apartado se detalla como se incorpora la “Guía para la Gestión 

Compartida de Casos de Coordinación Sociosanitaria” utilizada por los Equipos de 

Coordinación Base  para los casos que tratan.  

 

Para una navegación fácil y cómoda por los diferentes apartados de la guía, el 

sistema siempre mostrará un menú en la parte izquierda de la pantalla mediante el 

cual el usuario podrá navegar por los diferentes apartados de la guía. 

 

 

Consideraciones sobre las guías: 

 

o Un paciente solo puede tener una guía abierta. 

o Las guías con menos de 12 meses se pueden volver a reabrir y las otras 

se muestran como relacionadas. Si al abrir una guía a un paciente el 

sistema detecta que ya existía una guía previa, cerrada hace menos de 

un año, la guía previa aparecerá como guía relacionada (en este caso 

aparecerá un aviso). Si al abrir la guía a un paciente y el sistema detecta 

que ya existía una guía previa, cerrada hace menos de 12 meses, se 

dará al usuario la opción de reabrir la guía. 

o Se informará si una guía está abierta desde hace más de 6 meses. 

o Una guía cerrada con menos de 12 meses se puede reutilizar. 

o La valoración inicial de la guía solo se podrá modificarse en un mes 

desde la fecha de apertura de la guía y se cierra pasado este periodo. 

o Ningún campo de la guía es obligatorio. 
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 Creación de guías 
 

Para crea una guía nueva primero pinchamos en el botón “Nuevo Caso”, 

disponible accediendo desde la opción del menú Gestión de Casos Guías. 

 

 
Ilustración 9 

 

Nos aparecerá la siguiente ventana, en la que debemos de rellenar 

obligatoriamente los apartados “Descripción del Caso” y “Resumen del Caso”.  

 

Después, es necesario pinchar sobre el botón “Elegir del listado” y 

seleccionar al menos un problema social y otro sanitario. 

 

 
Ilustración 10 
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Con todos los datos rellenados pulsar sobre el botón “Alta Caso”.  

 

 
Ilustración 11 

 

 

Tras aceptar el aviso de Caso creado correctamente, podemos pinchar 

en el botón “Crear Guía” y se abrirá, la nueva guía del Caso preparada para ser 

editada. 
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Para poder diferenciar que partes de la guía se han completado y cuales no, 

se marcarán en color anaranjado las opciones del menú a las que se ha accedido 

y se ha rellanado parcialmente. En color rojo aquellas a las que no se ha accedido 

aún y/o no tienen ningún campo cumplimentado y en color verde aquellas partes 

completadas al 100%. 
 

  

 

 

 

 

 

 

1 → Captación 

2 → Valoración conjunta 

3 → Plan de intervención 

6 → Imprimir guía 

4 → Seguimiento 
5 → Cierre del caso 

7 → Salir 

El color naranja de la fila 
indica el lugar de la guía 
que se muestra en ese 

momento. 
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Las opciones  visualizadas son: 

 

1. Captación 

 

1.1. Identificación del usuario: esta parte de la guía describe la información 

del paciente y los motivos por los que se presenta el caso al ECB.  

 

La fecha por defecto de la guía es la fecha actual, este dato puede ser 

modificado en cualquier momento.  

 

Al introducir la fecha de nacimiento, la aplicación calculará 

automáticamente la edad del paciente.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En cualquier apartado de la guía, al terminar de introducir los 

datos deseados pulsar en el botón “Guardar”.  

Si no se desea introducir más información existe la opción 

“Marcar como completo”, por lo que el apartado de la guía tendrá 

la característica de completo y aparecerá en color verde en el 

menú de la izquierda. 
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1.2. Relacionar guías: posibilidad de añadir más guías e incluir a los  

profesionales que intervienen. 

 

 

 

 

Pulsando sobre el botón “Añadir Guía” aparece la siguiente ventana, 

posibilitando la relación de las guías deseadas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestión de Actividad Sociosanitaria GASS 
Manual de Usuario Equipos de Coordinación de Base (ECB) 

 

 21

 

2. Valoración conjunta  

 

2.1.  Profesionales que intervienen: posibilidad de seleccionar los 

miembros del ECB que intervienen y otros profesionales que participan.  

 

 

 

2.2. Problemas de salud: añadir y eliminar problemas de salud del paciente. 
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2.3. Valoración por patrones funcionales: incluye los siguientes apartados: 

 

» Percepción-manejo de la salud 
 

 

 

 

» Nutricional – Metabólico 
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» Eliminación 

 

 

 

» Actividad y ejercicio 
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» Sueño y descanso 
 

 

 

» Cognitivo-perceptual 
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» Estado emocional 
 

 

 

 

» Otros datos 
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2.4. Valoración social y familiar: incluye los siguientes apartados: 
 

» Sociofamiliar 
 

 

 

 

» Convivencia 
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» Situación económica y ocupación 
 

 

 

 

» Vivienda 
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2.5. Resumen final. 
 

 

 

3. Plan de intervención conjunta  

 

En esta pantalla podemos configurar el plan de intervención conjunta, formado por 

tres apartados: 

 

 

Ilustración 12 

Servicios 
 

Recursos 
idóneos 
 

Planificación 
de 
seguimiento 
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- Servicios que configuran el plan de intervención conjunta.  

 
Pulsando el botón “Agregar nuevas intervenciones”  accedemos a la pantalla 

de definición de actividades con la posibilidad de seleccionar los servicios sanitarios 
deseados, los cuales se añadirán a la tabla de servicios del plan de intervención.  
 
En el siguiente ejemplo se muestra una intervención añadida a la tabla: 

 
 

Cuando se modifica algún dato de la intervención (fecha, 
observaciones….) dicha intervención se duplica, poniendo como INACTIVA la 
antigua y como ACTIVA la intervención modificada. De esta manera la tabla 
contiene un historial con todas las intervenciones realizadas.  
 
Sin embargo, las intervenciones se muestran según los siguientes criterios de 
selección: 
 
 

 
 
 

• Mostrar todo: Muestra la tabla completa, con todas las intervenciones, 
tanto las activas como las no activas. 

• Mostrar plan inicial: Muestra todas las intervenciones, activas e 
inactivas, activada la intervención más antigua clasificada por fecha. 

• Mostrar plan actual: Muestra únicamente las intervenciones activas.  
 
 

- Recursos idóneos. 
 
Si el ECB considera que otros recursos serían más idóneos para 
atender el caso, se debe marcar la opción SI con lo que aparecerá una 
tabla que recoge los recursos que se pueden añadir al plan de 
intervención conjunta. 
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- Planificación de seguimiento: 
 

Al introducir una fecha en la casilla de planificación de 
seguimiento, la aplicación genera automáticamente una intervención en 
la tabla superior. 

 
Botón “Guardar” almacena en el sistema la información de la guía. 

En caso de error el programa informará mediante el mensaje “Error, No se 
han podido guardar los datos”  y se cancela el proceso de grabación. Por el 
contrario si ejecuta correctamente se informa mediante el mensaje “Datos 
introducidos correctamente” y vuelve a cargar la  pantalla.  

 

 

4. Seguimiento 

 

 Esta ventana muestra los cambios y la evolución de los problemas 

detectados de salud y sociofamiliares. 

 

 Pulsando sobre el botón “Modificar Plan” accedemos directamente al plan 

de intervención.  
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 Por defecto la aplicación muestra la entrada más reciente, con el 

desplegable inferior podemos navegar entre las distintas entradas de 

seguimiento o bien mostrar todas las entradas.  Podemos agregar cuantas 

entradas de seguimiento deseemos.  

 

 Para cada entrada de seguimiento establecemos una fecha (por defecto la 

fecha actual), una valoración global y un texto para describir los cambios y 

evolución de los problemas detectados.  

 

 Además se muestran los cambios del plan de intervención conjunta que 

hayamos introducido y cuya fecha de alta o modificación coincida con la fecha 

de cada entrada de seguimiento. 

 

5. Cierre del caso 

Cierre del caso con la finalidad de calificar los objetivos previstos como 

alcanzados o no.  
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6. Imprimir guía  

 

Genera un archivo pdf con la siguiente apariencia: 
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8. Estadísticas 
 

Con el fin de poder obtener datos relevantes de toda la información 

almacenada en la aplicación, el sistema dispone de un módulo de estadísticas 

mediante el cual, se pueden obtener todo tipo de datos en base a los filtros 

seleccionados. 

 

Estas estadísticas se dividen en 3 bloques: 

 

A. Estadísticas Profesionales. 
 

Se pueden filtrar los datos mostrados por pantalla y exportarlos a Excel 

o pdf mediante los botones inferiores para su análisis posterior.  

 

 
Ilustración 13 

 

Si se pulsa sobre el link ECB la aplicación mostrará la siguiente tabla de 

resultados, donde se listan cada uno de los ECB sin tener en cuenta la 

comisión a la que pertenecen. 

 

B. Estadísticas Actas ECB. 
 

Se pueden filtrar los datos mostrados por pantalla y exportarlos a Excel 

o pdf mediante los botones inferiores para su análisis posterior.  
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Ilustración 14 

 

C. Estadísticas sobre las Guías. 
 

Se pueden filtrar los datos mostrados por pantalla y exportarlos a 

Excel o pdf mediante los botones inferiores para su análisis posterior.  

 

 
Ilustración 15 

 

 

9. Post-it 
 

Cuando se accede a la aplicación, en la página principal se mostrará un 

componente “Post-it” dónde aparecerán las notas apuntadas por todos los 

miembros del equipo, en formato texto.  

La finalidad de dicho componente es que los usuarios de un mismo grupo 

dentro de la aplicación puedan compartir información Online, la información que 
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visualicen en cada momento será la misma por todos los miembros del equipo, 

grupo, etc. Por tanto si un usuario añade o quita un comentario, este se verá 

reflejado en el Post-it de un usuario de su mismo grupo. 

El componente  Post-it  se mostrará como una ventana que aparecerá cuando 

el usuario se autentifique en la aplicación o pulse sobre la opción 

correspondiente del menú. Se podrá acceder a dicho componentes Post-it en 

cualquier momento pulsando sobre el menú superior en la opción “Post-it”. 

El “Post-it” contiene un botón aceptar, mediante el cual se confirma los datos y 

un botón Ocultar, con el que se oculta dicho componente. 

 

10. Cambio de ECB 
 

Los usuarios que pertenezcan a más de un Equipo de Coordinación de 

Base podrán cambiar su perfil de ECB mediante la opción del menú superior. 

 

 
Ilustración 16 

 
 

11. Boletín 

 
Desde el menú principal de la aplicación podemos seleccionar la opción 

de Descarga Boletín mediante la cual el usuario podrá descargar el boletín en 

formato pdf que tenga almacenado la aplicación. 

 

 
Ilustración 17 

 


