Plataforma Digital CALISTA

Guia rapida de acceso y navegacion



® alsiag

FORMA DI

INDICE
Apartado , .

P Pagina
1. Primer Acceso. 2
2. Estructura de la Plataforma Digital CALISTA. 4

2.1. Datos administracion-Cambiar contrasefia- Salir. 4
2.2. Portal Web. 6
2.2.1. Usuario con menos de 42 fincas en ista 6

2.2.2. Usuario con mas de 42 fincas en ista. 6

2.3. Menu: 7
a. Mis Datos. 7

b. Mis Fincas. 8

c. Mis Abonados. 8

d. Reporte una incidencia. 8

e. Soportes. 9

f. Blog. 10

g. Manual. 10

2.4. Funcionalidades para la gestién de una finca: 11
2.4.1. Abonados asociados: 11

2.4.1.1. Datos 12

2.4.2.2. Envio Postal 13

2.4.2.3. Recibos 13

2.4.2.4. Simulador de recibos. 14

2.4.2.5. Equipos. 14

2.4.2.6. Facilitenos una lectura. 15

2.4.2.7. Historico de lecturas. 15

2.4.3. Recibos y listados. 16
2.4.4. Lecturas diarias de contadores. 18
2.4.5. Informes. 19

2.4.5. Reparta sus gastos de calefaccion: 20



calisia

1. Primer acceso:

Para acceder a nuestra Plataforma Digital CALISTA tiene que entrar en www.ista.es apar-

tado de Plataforma Digital CALISTA, soy un administrador.

Campusonline  Documentacién  Boletin  Plataforma Digital CAUSTA v Noticias  Blog  CarreraProfesional  AccesoaEmpleados  Contactar

& Espafa v

i s L a ISTAELECTRIC  REPARTIDORES DE COSTES ~ MEDICION CONSUMOS DEAGUA ~ PRODUCTOS  SERVICIOS ONLINE  EMPRESA O,

Aprobado el RD 736/2020 sobre la
contabilizacién de consumos individuales en
instalaciones térmicas de edificios

Lea nuestra guia practica con toda la informacién necesa
las claves para entender el nuevo Real Decreto.

Plataforma digital de gestion de consumos CALISTA

ABONADOS ADMINISTRADORES Y MANTENEDORES

Por favor utilice esta opcion en caso que usted sea inquilino, propietario o Por favor utilice esta opcion si usted es administrador de fincas, o empresa
gestor de una (o mas) viviendas en las que ista presta servicio. mantenedora de instalaciones térmicas, en edificios donde ista presta servicio.

| C s T | T

Si adn no dispone de acceso, por favor, solicitelo aqui Si ain no dispone de acceso, por favor, registrese aqui

Una vez entre en este apartado, la pagina le solicitara su nombre de usuario y contrasefia

para acceder al servicio on-line.

En esta pantalla también encontrara las opciones

e Registrese (para usuarios que aun no estan registrados).


http://www.ista.es/
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e Recuperar: Si en algin momento no recordara la contrasefia en vigor para entrar a la
Plataforma Digital CALISTA, siempre puede obtener una nueva contrasefia en este

apartado de la pagina.

Una vez pinche en “Recuperar” accedera al siguiente formulario en el que debera rellenar

los siguientes campos:

- E-mail: se refiere al correo que esta vinculado con el registro de la Plataforma Digital
CALISTA.

- Caracteres: debe incluir los caracteres que visualice en el recuadro.

Por favor introduzca a continuacion el email vinculado al registro para que podamos
enviarle su nueva contrasena por cormeo electronico.

Si no la recibe por favor compruebe su buzon de correo no deseado.

o QO

SN,
BY %

volver

En cuanto rellene los campos pinche en aceptar, entonces le llegara a ese correo electro-
nico una contrasefa actualizada con la que podra acceder a la Plataforma Digital CALISTA de

ista.
En caso de que no recuerde el usuario asignado puede contactar con nuestro servicio de

atencion al cliente.

Encontrara nuestros datos de contacto en cualquier apartado de la pagina web, en la parte

de abajo.
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- Teléfono: 917 012 470 (pulsando opcién 1 para administradores).

- Correo electrénico: administradores@ista.es

En caso de que necesite ayuda, podra contactarnos en el teléfono 91 701 24 70 6 registrar su caso

2. Estructurade la Plataforma Digital CALISTA:

Una vez acceda a la parte de administradores de la Plataforma Digital CALISTA de ista, la
primera pantalla que visualizara sera el buscador de fincas.

A continuacion le detallamos consejos de utilizacién aplicables a cualquier apartado de la
Plataforma Digital CALISTA:

- Siempre que usted vea este simbolo o al pasar por encima aparecera una explicacién
de ayuda para uso y manejo de ese apartado de la pagina.

- En todos los buscadores de nuestra Plataforma Digital CALISTA puede utilizar el simbo-
lo * (asterisco) como comodin para cualquier busqueda que desee realizar. Ejemplos:

= *Tenerife devolvera los siguientes resultados: Tenerife, Santa Cruz de Tenerife.

= Mufioz* devolvera los siguientes resultados: Mufioz Garcia, Mufioz, Mufioz Rodriguez.

= *San* devolverla los siguientes resultados: Mufioz San Pedro, San Miguel, Garcia San-
chez.

- Siempre que vea usted esta indicacién Exportar resultados a Excel 1]

Podra descargarse el listado que esta visualizando en pantalla en Excel pinchando en el
icono  Exf]

- Siempre que vea usted el siguiente icono podra descargarse el archivo correspondiente

e

a ese apartado (recibos,soportes, etc..)

2= i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie

sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !

Mis datos

Buscar fincas

@

Introduzca los datos que desea para realizar la busqueda . Puede usar el simbolo * (asterisco) para biisqueda genéricas @
Mis fincas

ID finca ista

o
o

Buscador
de Su cédigo de finca
abonados Localidad
Tipo de via

Provincia
Seleccione v

Todas ~

(&)

Reporte Via
una
Incidencia

Ne

Fincas
O ENSERVICIOENISTA O EN SITUACION DE BAJA @ TODOS

O

mis
soportes

volver buscar

Blog


mailto:administradores@ista.es
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2.1. Datos administracion - Cambiar contrasefa - Salir:

En la parte de arriba a la izquierda de la pantalla estaran visibles en cualquiera de los

apartados de la propia Plataforma Digital CALISTA, las siguientes opciones:
- Nombre de la administracién vinculada al nombre de usuario y contrasefia.

- Opcion de cambio de contrasefia.

- Salir.
’ - -
ca ") L a %K v.1.105.0 |l - Mombre Administracion | Cambiar contrasefia | Salir
i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie .@'
sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigiiedad... !
Mis datos .
Listado
Seleccione una finca para ver el detalle
Mostrando 1 resultado

1D finca ista Su cddigo de finca Direccién Prdxima lectura En servicio hasta

Mis fincas

- Opcion de cambio de contrasefia: cuando usted pinche en este punto de la pagina web,
le llevara a la siguiente pantalla en la que usted podra modificar la contrasefia de acceso

siempre que lo necesite.

Accedera a la siguiente pantalla en la que tendra que teclear los siguientes datos vy clicar

en enviar.



j Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie
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sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !

6,

Mis datos . .
Acceso a la Oficina Virtual

Por favor, introduzca los siguientes datos

O

Mis fincas . .
Contraserfia actual

(8 caracteres)

Nueva contrasefia(8 caracteres)

o

Buscador
de
abonados Repetir nueva contrasefia

O

Rennrte

2.2 Portal Web:

Dependiendo de la cantidad de fincas que se gestionen con ista se visualizard como pan-

talla principal una de las siguientes opciones:

2.2.1. Usuario con menos de 42 fincas en ista:

Accederé directamente al listado de las fincas que gestionemos desde ista.

2.2.2. Usuario con més de 42 fincas en ista:
Una vez realice su primer acceso a través de la Plataforma Digital CALISTA visualizara el

siguiente buscador:
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calistac

vissd | [Nt smisistracin | Comtior contimets | S0

i Cumpla con la normativa “orden IC 0"y cambie O

sus contadores de agua con mas de e antigiedad... !

. Buscar fincas
a PO kot 3108 e s oo b P e o Vb rvmesc pars biqued gueekcn. @
© fecaits

Tpo devia

[
NSO TN 17 1 DF STLACON DE A 8 30008

Para localizar cualquier finca poniendo la direccién que quiera buscar entre asteriscos (*).

Podra hacer busquedas por cualquiera de los campos que le aparecen en este buscador.
Por ejemplo: si queremos acceder a todas las fincas de una zona, podremos localizar por c6-
digo postal.

2.3. Menu:

En la parte izquierda de la pantalla encontrara el meni de funcionalidades generales de su
cuenta de la Plataforma Digital CALISTA.

calisia s

i Cumpla con la normativa “orden IC

sus contadores de agua con mas de

b' Listado

a. Mis datos: En este apartado podra visualizar todos los datos de los que disponemos
en ista de su administracion.

Ademas nos puede solicitar cualquier cambio de dichos datos simplemente rellenando del
formulario al que accedera si pincha en la palabra formulario que esta en color verde en la
parte de arriba.
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e j Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie
sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !
Mis datos
Datos generales
Si deseara modificar cualquiera de estos datos solicitelo a través del siguiente formulario.
Mis fineas
Nombre Adminkstracidn sta Test Formulario
DNISCIF
W administrador 1970
Direccion e la Albufera, 319, 4, 28031, Madrid-Madrid
Buscador
de Taléfono SOR0M0T24
abonados il
Emall de registro ) NN
emaildeonvio @ I
Reporte Empoesa
una Web
imcidencia
Mis

b. Mis fincas: Podra localizar cualquier finca a través de la pestafia “Mis fincas” tecleando

cualquiera de los datos que conozca de la direccion.

calista@

vignd | [Nertee smanistracn | Camiior comtrasata | 4

i Cumpla con la normativa “orden ICT 020" y cambie 'O‘

sus contadores de agua con ms de 1 antigUedad...!

Buscar fincas
i ox £445 o e pars 13 s Punde tnr o o * ntancet s bonqoncs goeicn. @

-
i

Tpeterk

o

@ -
gt
e

.

s

L

c. Mis abonados: Podréa localizar cualquier abonado a través de este apartado. Encontra-

ra un buscador similar al de “Mis Fincas” y con las mismas funcionalidades.



o cal:s:a@;

PLATAFORMA DIGITAL

calista

w191 | 19 | Carbar comtrseds

Buscar abonados

IRaadna on 3104, (e deiad a3 Iallra L buinguects Puasde ina1 o vimboka " (asterin) pan binqenda peascn )

(5] e

ACTROS ) IACTIVOS 8 TO00S

Poewincia

d. Reporte una incidencia: En este apartado podra enviarnos cualquier peticion o con-
sulta a través del siguiente formulario. Simplemente tendra que rellenar los datos.

En el primer desplegable podra escoger el tipo de incidencia con el que esta relacionada
su consulta o peticion.

Si la incidencia estuviera relacionada con una finca (segundo desplegable) o abonado en
concreto podra escogerlo sin necesidad de teclear ningun dato. El desplegable de abonados

aparecera una vez seleccione la finca.

Los datos con asteriscos los tiene que rellenar de forma obligatoria para poder enviarnos
cualquier incidencia.

calisia@

i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie '@‘

sus contadores de agua con mas de 12 arnos de antigliedad.. !

. Mis incidencias
uunde Wrar et Forrmalir pars reportarece uskaues 40 de prisio, trets o rove de S e fe sberuadon. Fara o, por

pron escions o ko driiegabin ko dsto e

e. Soportes: Este apartado esta subdividido en dos partes:

- Pantalla inicial: En la primera pantalla de este apartado podra acceder a los soportes
del periodo en curso o que no se hayan descargado aun.

CHE
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Si hubiera algun soporte pendiente aparecera el siguiente icono gue encontrara
debajo del apartado “Descargar” y pinchando encima podra acceder a los ficheros.

Pinchando en el recuadro blanco a la izquierda de la descripcién y clicando en la pestafia

archivar, el soporte pasara a la pantalla de “Histérico”.

-t

0 Soportes

- Histdérico: Cuando pinche en la pestafia “ver histérico” podra acceder al histérico de

todos los soportes archivados.
Encontrard un buscador con rango de fechas para facilitarle las busquedas de archivos an-
tiuos. Tendra que incluir el periodo de fechas y pinchar en buscar.

Si quisiera visualizar la pantalla anterior, tendra que clicar en “ver pendientes”.

0 Soportes

(A]

EO

f. Blog: Al pinchar en este punto le llevard al blog de noticias de nuestra pagina web.

g. Manual: en este apartado podran descargarse este mismo manual.
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2.4. Funcionalidades para la gestion de una finca:

Una vez localice a través del buscador de fincas, la Comunidad de Propietarios sobre la
gue desee trabajar o consultar, debe pinchar encima del id de finca.

‘oo s s s v o et

o
Listado
(&)

rern

Podra comprobar que cambia la pantalla y accedera a diferentes opciones de gestion para
trabajar sobre la finca concreta que haya seleccionado.

En el recuadro verde que ve en la imagen que tiene mas abajo, encontrard siempre visible,
la direccion de la finca con la que esté trabajando.

En ese desplegable podra escoger cualquiera de las fincas relacionadas con la blsqueda
anterior que haya realizado, sin tener que volver al buscador.

Detalle finca

—

Exportas resultados 3 Bucel (3

2.4.1 Abonados asociados: En este punto podra visualizar el listado de viviendas
o locales que componen la finca.

Wis daton

Detalle finca

—

Direccicn

Mh fincan
4 [ —
0 ——

o GARAJE K}
sbenaden
2
¥
@ 4
Reparte 0




® clisiag

DIATAFORMA DIGITAL

Si pincha encima del numero de abonado, cambiaréa la pantalla y podra acceder a
las diferentes opciones de gestion sobre una vivienda concreta.

Al igual que en el menu de la finca, una vez acceda a la vivienda, tendra siempre
visible, en la parte de arriba de la pantalla, los datos de dicho abonado.

El desplegable de “Finca” mantiene el mismo comportamiento que en puntos ante-
riores.

En el desplegable “Abonados” encontrara el listado de viviendas que componen la

comunidad, podré escoger una u otra sin necesidad de hacer nuevas busquedas.

i Cumpla con la normativa “orden IC y cambie @
i ¥

sus contadores de agua con mis « ntigiedad.. |

Detalle abonado

Mardats

S s e abomads.

2.4.1.1. Datos: en esta pantalla podra cambiar cualquier dato de la vivienda, en los cam-
pos que tienen “Nombre”, “Apellidos”, “NIF”, etc... Sélo tendra que sobrescribir la informacion
existente y pinchar en “guardar”.

En cuanto a los cambios relacionados con los cédigos de cuenta bancaria, hay que afadir

un numero mas en el apartado “Mandato” cada vez que se modifique este dato.

Ejemplo: En el abonado que ve en laimagen més abajo:
- Mandato actual: 0000XXXX750-001
- Una vez cambiemos la cuenta habria que reflejar: 0000XXXX750-002 (y asi suce-

sivamente).
e Detalle abonade
a Finca " -

Su eodiga de aborada
GARAJE 20 I

3
tona .
3
@ Apeliidos Pho Mmandatc
peper ) 000314188261.001
n:
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2.4.1.2. Envio Postal: Aqui se refleja una direccidn alternativa a la de lectura para el envio

de los recibos en papel.
Si la finca no tiene contratado el servicio de envio personalizado o buzoneo, esta di-

reccion sera solo informativa.

Detalle abonado

Tipode via Bogue tocahdsd

Rt - .

? ElEa

2.4.1.3. Recibos: En este apartado podra descargar cualquier recibo que se haya emiti-

do desde ista para la vivienda concreta.
Soélo tendra que clicar en el icono del Recibo que vera en la columna denominada “Des-

cargar” para acceder a su recibo en formato “Pdf”.

i Cu
sus contadares de ag

]
plofolofofolo |
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2.4.1.4. Simulador de recibos: En este apartado podra calcular el importe del gasto ac-
tual en Euros desde la ultima liquidacion.

Para ello solo tiene que introducir la lectura del contador en las casillas correspondientes.
Por favor tenga en cuenta que los decimales no son necesarios, por lo que solo debe de in-
troducir los nUmeros que vea en color negro en el contador.

Le puede ser muy util para simular el consumo de una vivienda entre periodos de factura-
cion.

o

[
§

=)

¥
H
by

D MO I

2.4.1.5. Equipos: En esta pantalla podra visualizar el listado de todos los equipos instala-
dos en la vivienda.

con la norrmativa “orden
adores de agua con mas de 1

[

de Caletaccion F
Pty Ointribuiion o Cout e Calafatritn pm——

Ry Dintribuidor de Covbis de Cabriacrion bbahel

[orsp—

Radin agus calients
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2.4.1.6. Facilitenos una lectura: En este apartado podra facilitar la lectura de sus conta-
dores de agua y energia, sélo tendra que teclearla en el campo “Lectura” y pinchar en “guar-
dar” que encontrara abajo a la derecha de la pantalla.

En el desplegable “Seleccione equipo” podra escoger cualquiera de los equipos instalados
en la vivienda.

ow/aEn ey——— o ] ® e ] ]

2.4.1.7. Histérico de lecturas: En este punto visualizara el histérico de lecturas de cual-
quier equipo de la vivienda.
En el desplegable “Seleccione equipo” podra escoger el contador a consultar (sea agua o

calefaccion) instalado en la vivienda que desee consultar.

Loctura anerior facterada Lot tactusada Convemo facturade

Raparte onfosfae

16/04/2089

13/00,2089 n
12122088 Sin incidenca
e
weperten

o8/10/2088 Aerangue autemiticn

ele|e|e

sle|olale
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2.4.2. Recibos vy listados: En este apartado podra obtener un duplicado de los recibos y
listados que necesite, en formato “Pdf’, tal y como se envian desde ista en el momento que
se factura.

Al igual que en apartados anteriores, al tener ya seleccionada la finca, no tendra que hacer
ninguna busqueda de la comunidad que quiere solicitar. Sélo tendra que escoger el rango de

fechas de las liquidaciones que necesite y el tipo de facturacion.

o it

&)
Qi®

e

Q1
|

Fochs debecturs

£
1)
P

00

Si desea un histdrico de recibos de una vivienda en concreto, puede utilizar el desplegable
“Abonados” dénde localizara cada una de las viviendas que componen la finca para seleccio-
narla.

Una vez haya rellenado todos los datos de la liquidacion que desee o necesite consultar,
debe pinchar en “buscar”.

calisias

0 i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie
sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !

M datos

Detalle finca

Finca: 2134

s fncas ovveccicer I i -
.ﬂ.
Pusede usar el simbola * [asterisco) para busqueda gendricas
Buscador
de Abarada
abonados

113+ S .

Fecha emisidn
120052020 - 1206200

Fecha de lectura

e

Inckdencia

Mis

Soportes
#0ué recibos quisre consultar?

SOL0 DOPRIWIOS AGUA YO ENERGIA ' TODOS
=
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Cuando realice esta accion, le llevara a la siguiente pantalla donde podra visualizar una
tabla resumen de la seleccion que ha realizado. Si esta seleccion refleja los datos que necesi-
ta, debe pinchar en “duplicar”.

()

O - : - 9

e e ®

e g a0 Cant zxn ®

o = - - .

= - 0

(] = i ©

~ =l e

Una vez haga clic en “duplicar” accedera a otro campo donde podra escoger si lo que ne-
cesita son los “listados cobratorios” o recibos. Debera marcar el recuadro en blanco que hay
justo delante del tipo de documento que quiera recibir.

Le llegara un correo electronico con la seleccidn adjunta a la direccién de e—mail que esté

vinculada al registro.

i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie @

sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigiiedad.. !

Detalle finca
Finc I

oecon - I v

Mbonados asociados [RSEBOS W ISISE0S | Lecturas disriss de contadones | informes | Reparta sus gastos de calefaocion

Su seleccién: 10 recibos de 1 contratos, 1 fincas, S abonados con fecha de lectura entre 18/02/2019 y 23/04/2019
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Una vez pinche en aceptar le cambiara la pantalla y le aparecera en la parte de arriba un
mensaje confirmandole la direccion de correo electrénico a la que se le enviara la seleccion so-

licitada en pdf.

j Cumpla con la nermativa “orden ICT/155/2020" y cambie .@.

sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !

Detalle finca
Finca: IR

Dweccion P -

B Ervviar liska cobratoria
O [ [ o
Reporte
wna
Incidencia
M

2.4.3. Lecturas diarias de contadores: En este apartado de la pagina podra acceder a
las lecturas diarias de los contadores via radio que tenga instalados la Comunidad de Propie-
tarios sobre la que esté trabajando.

Tendra que incluir el rango de fechas que desee consultar y el tipo de equipo sobre el que
desee visualizar las lecturas y pinchar en buscar.

i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie .@.

sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad.. !

Detalle finca
Fica: AL

M| o | S ¢ v

9 MAbonados asociados | Recibos y lstacios | Lectisrs disrias de contadones | informes | Reparta sus gastos de cabefaccidn
Burscador

de
shonados

0 equipos quiere consultar?
12052020 - 12062020

0 equipes quiere consultar?

SOLODOPRIMGS ) AGUAWOENERGIA O T0DOS
Reporte Nasé: han encontrado seioltados
una
!
raldencia Pisa Ne serie

Mo se han encontrada resultados
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x

Una vez pinche en buscar, le apareceran los datos diarios de la seleccion de lecturas rea-

lizada.

s s NLEL MMEL ZWOL BNOL ITAON GO ISR DA FMED FRUL JLUL 2M0 BMOR lmO

amEwoT 08

2% a0z 03

o0 oo oo

o oo oo

o e

s

0 00 03 08 S GF 0D OD &F 00 W OO @8 00 o0

B0 oo oo 00 G0 A3 @3 &8 BB GO 00 85 00 BF 00 &b 0D &

amer M ImEr M IR AL 1LY oMl owED omn TR oen onER odfm enER aubn

o e oo o0 aw  on
s er oo oo an
w e oo o0 an
o o 1] T

2.4.4. Informes: En este punto de la pagina podra escoger tres tipos de informes a consul-

tar, tanto a nivel de finca como de abonado:

Tendra que seleccionar el rango de fechas y pinchar en “exportar”. Si desea acceder a da-

tos de un abonado en concreto, podra escogerlo en el selector donde pone “Abonado”.

Tipos de informes que podra consultar:

- Lecturas.

- Recibos.

- Consumos e importes.

i Cumpla con la normativa “orden ICT/155/2020" y cambie

sus contadores de agua con mas de 12 anos de antigliedad... !

T <.

Detalle finca

Finca: I
Direccién i | -

Abonzdos ssocisdos | Recibos y listados | Lecturas diarias de contadores [ IRiSAmeS| Reparta sus gastos de calefaccidn

Su Informe de mcibos ista | Su informe de consumos ¢ importes ta

Ustado de lecturas entre fochas

Abonado

Seleccione (opcional) w
Fecha emisién
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2.4.5. Reparta sus gastos de calefaccion:

Si la finca que esté consultando tiene instalados Repartidores de Costes de calefaccion o
Doprimos, podra incluir por su cuenta, los datos de la facturacién que desee que se repartan
en el siguiente recibo.

Este apartado consta de un manual especifico al que podra acceder en el siguiente link:

https://www.ista.com/fileadmin/twt customer/countries/content/Spain/epaper/Downloads/i

nformacion comercial/Reparta sus gastos de calefaccion.pdf
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