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1. Objetivo

Este manual tiene como finalidad ayudar y guiar al usuario de la aplicacién en su utilizacion.
Mostrando todas sus funcionalidades, requisitos y su relacidon con otras aplicaciones de Muface.
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2. Presentacion del sistema

COTIZ@3 es una aplicaciéon WEB que permite a los diferentes Organismos la creacién, envio y
seguimiento de los ficheros de cotizaciones.

2.1. Interoperabilidad del Sistema
N/A
2.2. Requisitos

El usuario ha de disponer de un navegador con el que acceder a la aplicacién, las versiones de los
navegadores han de ser iguales o superiores a Internet Explorer 11.0, Google Chrome 56.0 y Mozilla
Firefox 43.0.

Para el acceso mediante certificado digital a la aplicacidén serd necesario disponer de un certificado
digital valido.
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3. Descripcion de los procesos funcionales

3.1. Acceso y pantalla principal
3.1.1.Acceso

El acceso a la aplicacidn se puede realizar mediante tres tipos de accesos diferentes: “Usuario y
Clave”, “Acceso por Cl@ve” o “Formulario Alta Organismo Nuevo”.

CcoTIZ@3
MINSTERO
oot @muface Sistema de Transmision de Cotizaciones

Cotiz@3

Seleccione tipo de acceso

& ACCESO POR USUARIO Y CLAVE ES ACCESO POR CL@VE ES FORMULARIO ALTA ORGANISMO NUEVO

© 2020 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) COTIZA HO - Versioén 3.2.0.4

A continuacidn, se describe la operativa en detalle de cada caso

Acceso por Usuario y Clave

En este tipo de acceso el usuario ha de introducir el usuario, clave y captcha en el formulario, para
ello el usuario ha de pulsar en “Acceso por Usuario y Clave”. Tras cumplimentar el formulario
correctamente ha de pulsar en “Aceptar”. Si el acceso es correcto, se navega a la pantalla principal.
En caso contrario, se muestra el error que se ha producido en la parte superior de la pantalla.
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* COTIZ@3
1 B GOMERNO  MINSTINO i
fﬁ? P A Rmuface Sistema de Transmision de Cotizaciones

Nombre de usuario

Clave de acceso

Escriba los caracteres de la imagen

(Captcha)
o

& Probar con otra imagen

Volver

© 2018 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) COTIZA HO - Version 3.0.4

Clave de acceso incorrecta

Fallo en la autentificacion

Acceso por Cl@ve

Cl@ve ldentificacion, es la plataforma comun del Sector Publico Administrativo Estatal para la
identificacion y autenticaciéon electrénicas mediante el uso de claves concertadas, abierta a su
utilizacién por parte de todas las Administraciones Publicas.

Este tipo de acceso realiza el acceso mediante certificado digital, para ello el usuario ha de pulsar en
“Acceso por Cl@ve”.
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COTIZ@3

3 GOBIERNO MINSTEIRO
%‘g’% SER ERigumow  @Muface Sistema de Transmision de Cotizaciones

Cotiz@3

Seleccione tipo de acceso

& ACCESO POR USUARIO Y CLAVE ES ACCESO POR CL@VE ES FORMULARIO ALTA ORGANISMO NUEVO

© 2020 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) COTIZA HO - Versién 3.2.0.4

La aplicacion dirige la peticion a Cl@ve donde se valida que el certificado es vdlido, se debe
seleccionar el acceso por “DNi / Certificado electrénico”.

L&~ cl@ves=-

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

02 g

p e
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
— — -
| Acceder >) | Acceder >\ \/ Acceder >\
NS ) GRS NG .

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
re rse =

cl@ve

© Gobiemo de Espaiia - Cl@ve v2.1.3

Aqui se debe de seleccionar un certificado valido para acceder a la aplicacién, luego, es redirigido a
la pantalla inicial de la aplicacién.
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Redirigiendo al proveedor de identidades...

Seguridad de Windows @

Seleccione un certificado

Valido desde: 20/09/2016 hasta 20/0...
Haga clic aqui para ver las propied...

| alias

[ Emisor: ACCVCA-120

| Valido desde: 08/06/2016 hasta 07/0...
'[4| CN=Ficticio Activoy, Ciudad...
[ Emisor: AC DNIE 001

| Valido desde: 06/04/2018 hasta 26/0...

[ Aceptar ][ Cancelar

I ___" givenhame=PRUEBA4ENMP...
| [ Emisor: SUBCA GISS01

Si el acceso es correcto, se navega a la pantalla principal.

COTIZ@3
¥ HURCION PUBLICA Sistema de Transmision de Cotizaciones

© salr

Seleccidn de un organismo Usuario : Nombre Apellido Apellido Ultimo acceso - 11/11/2020

%ﬁ%m e e fAMUFace

i, . N
1l Seleccionar un organismo

Cadigo de organismo
A0D2 - ORGANISMO PRUEBAS J
A0D2 - ORGANISMO PRUEBAS J
AANODO0DOD - DEFENSOR DEL PUEBLO ANDALUZ
AAN194100 - S.AS. DISTRITO ROQUETAS
AAN194400 - S.AS. DISTRITO PONIENTE
AAN494600 - S.AS. DISTRITO GRAN SUR

C28001061 - MUFACE.

En caso contrario, se muestra el error que se ha producido en la parte superior de la pantalla.
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* COoTIZ@3
4 8 GOMEANO  MINSTERO
?ﬁ':‘ IR TR @muface Sistema de Transmision de Cotizaciones

El usuario con NIF 99999018D no esta registrado en el sistema

Fallo en la autentificacion

Error realizando autentificacion con clave.

Volver &

© 2020 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado {MUFACE)

COTIZA HO - Version 3.0.0

Acceso por Formulario Alta Organismo Nuevo

Se podrd acceder mediante el cddigo aleatorio de 6 caracteres recibido por correo electrénico y un
codigo “Captcha”. La aplicacién validara el cddigo insertado por el operario y si es correcto se
mostrara un formulario con la informacién a completar para el nuevo organismo. En caso contrario,
se muestra el error que se ha producido en la parte superior de la pantalla.
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Tl SOLICITUD ALTA INICIAL DE ORGANISMO Y USUARIO EN LA APLICACION COTIZ@

DATOS DEL ORGANISMO

NIF del Organismo % Se necesits un valor.

Nombre del Organismo #

Tipo del organismo #

Ordenante v

Tipo organismo transmisor =

Transmisor v

Fecha de i ion del primer
Organismo

Domicilio =

Localidad =

Provincia = Cddigo postal #

Al rellenar los campos del formulario se validaran y si todo esta correcto se guardara la informacidn
en la base de datos. A la vez se generard un PDF con los datos del formulario y un mensaje en que
se indica al usuario las instrucciones necesarias para firmar electrénicamente el documento PDF.

Cuando se guarden los datos del formulario en la base de datos, también se insertara la fecha de
envio de solicitud en la tabla de cddigos de primer contacto de tal forma que el cédigo de primer
contacto queda invalidado y ya no se podra acceder nuevamente con él.

3.1.2. Pantalla principal

Tras conseguir el acceso a la aplicacion se accede a la pagina principal, si el usuario solo dispone de
un organismo asociado.
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;ﬁ' &oiuuo :«mﬂc o m muface Sistema de Transmision de Cotizaciones
aWW. C28001061/ M.U.F.A.C.E.

Inicio @ Habilitado # Ordenante Il Organismo & Usuarios @Fags N © Salir

Cotiz@3

Usuario Ultimo acceso

Nombre12 Apellidos12  14/06/2021

Codigo/Nombre de organismo
C28001061 / M.U.F.A.C.E.

© 2020 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) COTIZA HO - Version 3.0.0

Si dispone de mds de un organismo asociado, ha de realizar la seleccion de un organismo,
accediendo a la pantalla principal.

) - .
il Seleccionar un organismo

Caodigo de organismo
CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES
CMIX2 - ORGANISMO DE PRUEBA CMIX2
CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.
CORD1 - ORGANISMO PRUEBA CORD1 CON MAS PRUEBAS CAMBIO NOMBRE

L01082798 - AYUNT. DE TARRASSA

3.2. Gestion de ficheros
3.2.1. Incorporacion de ficheros

Esta opcidn permite al usuario incorporar ficheros de retenciones realizadas a los mutualistas, que
previamente han sido creados a través de alguna herramienta del propio organismo.

El usuario selecciona la opcién de submenu “Incorporacién” en el submenu “Ficheros” del menu
"Habilitado", accediendo a la pantalla de Usuarios.
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En ella se muestra inicialmente la opcion para realizar la cargar de un fichero.

X Incorporacion de ficheros - Habilitado

Fichero seleccionado

No hay fichero

Incorporar fichero

Pulsando en seleccionar se abre una ventana para escoger el fichero desde el PC del usuario. El
formato del tipo de fichero ha de ser .txt y el nombre debe estar compuesto con el siguiente
formato Haaaammnnx.txt, donde aaaa corresponde al afio, mm corresponde al mes, nn
corresponde al nimero de envio que puede ser de 00 a 99 y x es el tipo de fichero que puede ser N
(Normal), S (Sustitutorio) y C (Complementario).

El usuario selecciona el fichero a cargar y el fichero se carga en la aplicacidn.

X Incorporacion de ficheros - Habilitado

&

Fichero seleccionado

Nombre H20170101N bxt
Tamafio (bytes): 7601

B Incorporar fichero

Para realizar la incorporacion del fichero a la aplicacidn se ha de seleccionar "Incorporar fichero",
procediendo a realizarse la validacion del mismo. Si el fichero es correcto, se realiza la incorporacién
del fichero al sistema mostrando un mensaje de confirmacidn. Si selecciona imprimir se puede
imprimir el mensaje del envio del organismo.

2 Incorporacion de ficheros - Habilitado

Fichero de habilitado del organismo AASSERSA del 01/2009, tipo de fichero Normal, envio 1 H200901N1_1491582413528099780 enviado correctamente en 07/04/2017
18:26:53

Volver Imprimir &

Si el usuario tiene ficheros pendientes de envio, se muestra un resumen informando de ello.
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OO
Mensaje informativo

Se informa gue su organismo no ha enviado los siguientes ficheros: i
HABILITADOS

04/2017
03/2017
02/2017
1020186

NSG2N18

ORDENANTES
04/2017

03/2017
0ziz2017
1020186

Na2n1A

En cumplimiento de la legislacién vigente deberan enviarlo/los lo antes posible.
Gracias

Si el fichero contiene errores, se muestra un resumen en la pantalla con la lista de errores. Se puede
imprimir la lista de errores a PDF seleccionando “Imprimir resultado validaciéon”.

Fichero contiene errores. Por favor, proceda a su revision.

X, Incorporacién de ficheros - Habilitado

Fichero seleccionado

Nombre: H20170101N.txt
Tamafio (bytes): 7601
Resultado carga del fichero
Tipo error Linea Organismo Descripcién
! Grave 1 AASSERSA Error de Secuencia, fichero fuera de secuencia

Imprimir resultado validacion &
Incorporar fichero

Errores validacion del fichero de habilitado
muface

Tipo error Linea Organismo Descripcion

Muy grave 0 Existen registros de ficheros de Ordenantes y Habilitados mezclados
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De la misma forma como en la pantalla pasada, si el fichero presenta discrepancia en los datos
existente dentro de la base de datos se muestra un listado con los mismos. Se envia un correo al
gestor para notificar de las discrepancias.

3.2.2. Recuperacién de ficheros

Esta opcién permite al usuario recuperar de la base de datos los dos ultimos ficheros enviados y
procesados correctamente.

El usuario selecciona la opciéon de submenu “Recuperacion” en el submenu “Ficheros” del menu
"Habilitado", accediendo a la pantalla de ficheros para recuperacion.

':‘.' Recuperacion de ficheros - Habilitado

AfioiMes fichero Nombre Tipo envio Numero envio Fecha envio
[E3 01/2017 H201701N1_14912359682796083999 Normal 1 03/04/2017 18:13:02
& 120018 H201612N1_1490351303176016133 Normal 1 24/023/2017 11:28:23

Seleccione el fichero a recuperar

Si en el momento de realizar la recuperacion ya existen 10 ficheros en confeccién no se permite
realizar la recuperacién hasta que se proceda a la eliminacidn de alguno de los ficheros en
confeccion. Se muestra el mensaje con el error en pantalla.

Si el fichero que se selecciona tiene mds de 100 registros o el fichero de origen no se encuentra
disponible, no se podra recuperar. Se muestra el mensaje con el error en pantalla.

Para realizar la copia del fichero a recuperar se ha de seleccionar , mostrando el formulario para
su creacion con los datos de la cabecera del fichero.

':‘: Datos del fichero de Habilitado a recuperar

CIF

Q&350064E

Mes némina (MM) % Afio ndmina (AAAA) *
11 2016
Tipo envio # Nimero envio #
Normal v 1
Importe total cuotas del fonde general * Importe total devoluciones %
2277.00 396.00

Nimero total registros de mutualistas *

93

* Campos requeridos
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El usuario cumplimenta los datos y selecciona "Recuperar”. Si al recuperar el fichero ya existe en
confeccidn, se muestra un mensaje de error en pantalla y debera proceder con la confeccién del
existente o la eliminacién antes de recuperar el nuevo fichero.

El fichero ya existe, para la edicién de este fichero tendra que eliminar el de confeccion

Si el fichero no existe, se procede a la creacion del fichero. Quedando dicho fichero a disposicion en

confeccidn.

El fichero ha sido recuperado satisfactoriamente. Queda a su disposicion en ficheros en confeccion

3.2.3. Gestion de ficheros en confeccidén

Esta opcién permite al usuario realizar la creacién manual de un fichero de habilitado desde el
comienzo, la edicién de un fichero en confeccidn tras la creacion o de un fichero que proviene de la
recuperacion. Solo se permite crear ficheros con un maximo de 100 registros de habilitados.

El usuario selecciona la opcion de submenu “Confeccidn” en el submenud “Ficheros” del menu
"Habilitado", accediendo a la pantalla de ficheros en confeccidn.

Si ya existen 10 ficheros en confeccion se muestra en la pantalla un mensaje de error, en este caso,
si desea crear un nuevo fichero previamente se ha de realizar el borrado de algun fichero en

confeccion.

i= Lista de ficheros en confeccion

Id. organismo
[# AASSERSA 200912

[# AASSERsA 201511

Fecha némina

N° de envio

Nombre Fecha creacién
1 H20091201N.txt 07/04/2017

1 H20151101N.txt 06/04/2017

Estado
Enviado no procesado

Enviado Correcto

Crear Fichero en confeccion

Para crear un nuevo fichero se ha de seleccionar "Crear Fichero en confeccion", accediendo a la
pantalla para crear la cabecera del fichero e indicando sus datos. Pulsando en "Guardar" se finaliza

la creacion del fichero.

(& ARadir Fichero en confeccién

CIF

Q8350064E

Mes (MM)

Tipo fichero

Seleccionar

Importe total cuotas del Fonde General

0

Nimero total registros de mutualistas x

1

* Campos requeridos

Afio (AAAA) £

NUmero de envio del mes *

Importe total devoluciones del Fonde General #

0

-15-
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Los datos a cumplimentar por el usuario son:

>
>

>

Mes (MM), el mes correspondiente del fichero a crear.

Afio (AAAA), el aiio correspondiente del fichero a crear.

Tipo fichero, el tipo de fichero correspondiente del fichero a crear (los posibles valores son

Normal, Complementario o Sustitutorio).

Numero de envio del mes, el nimero de envio del mes correspondiente del fichero a crear.
Si es normal el tipo de fichero siempre sera 01, si es complementario serd del 02 al 99 y si es
sustitutorio sera del 00 al 99.

Importe total cuotas del Fondo General, el importe de las cuotas.

Importe total devoluciones del Fondo general, el importe de las devoluciones del fondo

general.

Numero total registros de mutualistas, el nimero total de mutualistas del fichero.

Si el fichero que esta creando tiene algun error, se muestra un mensaje por pantalla con dicho
error. En caso de que todo sea correcto, se procede a la creacidn del fichero. Se accede a la pantalla
de edicidn de fichero en confeccidn.

Registro creado correctamente

[# Editar Fichero en confeccion

CIF

Q28610018

Mes némina (MM) %

10

Afio nomina (YYYY) #
2014

Tipo de fichero *

Normal

Numerc de envio del mes *

1

* Campos requeridos

# Id. Fiscal

Nombre Grupo

= Volver & Validar Guardar

Importe total cuotas del Fonde General

0,00

Importe total devoluciones del Fonde General

0,00

Numero total registros de mutualistas

0

Cuerpo Cuota

Devolucién

A continuacidn el usuario ha de seleccionar "Afadir" para agregar los detalles de habilitado.

-16 -
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Tipo Id. Fiscal *
DNI ~

Id. Fiscal *

98680559W

Grupo *
A2 ~

Cuerpo #
0006 - FACULTATIVO DE MARINA CIVIL ~

Apellidos *
APELLIDOS

Nembre %

NOMBRE

Cuota #

125

Devolucién %

12

# Cancelar

El usuario cumplimenta los datos del formulario y pulsa en "Afadir".

-17 -

El usuario puede validar los datos del fichero en todo momento, mostrando un resumen en pantalla
con todos los errores que contiene el fichero.
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(&' Editar Fichero en confeccion

CIF
Q268610018

Mes némina (MM) %

2

Afio némina (YYYY) %
2016

Tipo de fichero &

Mormal
Nimero de envio del mes &
1
# Campos regueridos

# Id. Fiscal

& 1 DMI4g372513T

73202882

¥ 3 WE73H882E

Imprimir resultado validacidn &

[# 2 TARJETA RESIDEMCIA COMUNITARIA

- Vlver I Finalizar
Tipo error Linea QOrganismo
! Grave 2 28001081
! Grave 3 28001061
! Grave 3 C28001061

5
Hombre Grupo Cuerpo Cuota Devolucion

APELLIDOS, A2 (0005 - INTERPRETACION DE LENGUAS A 3300 300 X
NOMBRE EXTINGUIR

APELLIDOE, =] 0007 - CUERFPO SUPERIOR VIGILANCIA 1200 300 X
MNOMBRE ADUANERA

APELLIDOS, A2 0015 - CUERFPO TECHICO DE AUDITORIA Y 52,00 000 X%
NOMBRE CONTABILI

B Guardar
Resultado de |3 validacién
Descripcign

Existen dos o mas registros de un mismo mutualista para una misma cabecera de habilitado
MIE del mutualista errdneo

Existen dos o més registros de un mismao mutualista para una misma cabecera de habilitado

Importe total cuotas del Fonde General

197 00

Importe total devoluciones del Fonde General

440

Nimero total registros de mutualistas

Si selecciona “Imprimir resultados validacién” se genera un PDF con la informacién de los errores

detectados en la validacion.

muface

Errores validacion del fichero de habilitado

Tipo efror Linea Organismo Descripcion
Grave 2 28001061 Existen dos o més registros de un mismo mutualista para una misma
cabecera de habilitado
Grave 3 C28001061 NIE del mutualista erroneo
Grave 3 C28001061 Existen dos o més registros de un mismo mutualista para una misma
cabecera de habilitado

Si la validacion es correcta se muestra mensaje con dicha informacion.

El usuario puede realizar el borrado en todo momento del fichero pulsando en "Borrar", previa

confirmacion del borrado.

Registro borrado correctamente

Para finalizar la creacidén del fichero se ha de seleccionar "Finalizar" y aceptar la confirmacién

solicitada.
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(&' Resultado finalizacion

Fecha del envio

07/04/2017 18:53:38

Fecha nomina (AAAAMM)

200912

Tipo fichero

Normal

Importe total cuotas del Fonde General

2.277.00

Numero total registros de mutualistas

99

Volver *y Descargar fichero & Imprimir fichero &

Si el usuario tiene ficheros pendientes de envio, se muestra un resumen informando de ello.

Mensaje informativo
Se informa que su organismo no ha enviado los siguientes ficheros:
HABILITADOS
04/2017 .
03/2017
02/2017
10/2016
v
NgG/2MmeaA
ORDENANTES
04/2017 A
03/2017
02/2017
10/2016
v
Ng2mMmea
En cumplimiento de la Iegislacién vigente deberan enviarlo/los lo antes posible.
Gracias

Tras la finalizacion de la creacion del fichero, se permite realizar la descarga del fichero a .txt
pulsando en "Descargar fichero", generar la impresién del fichero a pdf pulsando en "Imprimir
fichero" y realizar el borrado del fichero en confeccion pulsando en "Borrar".

3.2.4. Consulta de histérico de ficheros
Esta opcidn permite al usuario consultar los ficheros enviados por el organismo.

El usuario selecciona la opciéon de menu "Consulta histérico ficheros" del submenu "Ficheros" del
menu "Habilitado", accediendo a la pantalla de consulta de histérico de ficheros del organismo.
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) Histdrico de ficheros enviados - Habilitado
w Ocultar filtros.
Mes / Afic némina (AAAAMM) # Tipo de envio
0412017 (m] Seleccionar
Numero de envio

Fecha de envio (ddimm/aaaa)
Organismos representados

-

Organismo
AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

El usuario indica los filtros de busqueda en la pantalla y pulsa en "Aplicar". Se devuelve la lista de
ficheros enviados en pantalla. Sino encuentra ningun fichero se muestra un mensaje de que no se

han encontrado ficheros del habilitado para los filtros indicados.
*9) Histdrico de ficheros enviados - Habilitado

w Ocultar filtros

Mes / Afio nomina (AAAAMM) * Tipo de envio
12/2016

‘ M| Seleccionar
Numero de envio

Fecha de envio (ddimm/aaaa)
Organismos representados

|J
~ Oorganismo
AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
Organisme Mes némina Tipo envio Namero envio Fecha envio Situacién
@ AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS 12i2016 Normal 1 | 24/03/2017 11:28:23 Correcto
[0 Mostrar detalles
‘ No se han encontrado ficheros de Habilitado

Si se selecciona en "Mostrar detalles" se muestra el nombre del cada fichero.

Nombre del fichero ©0201702M1_1487594595337030849

Si se selecciona en "Generar PDF" se genera un fichero PDF con la informacion de los ficheros.
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Datos del fichero enviado -

Histérico de ficheros enviados - Habilitado

Cédigo de organismo: AASSERSA CIF del organismo: Q8350064E
Nombre del organismo: SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
Mes / Afio nomina: 12/2016 Tipo de envio: Normal N° de envio: 1
Importe cuotas N° de registros: 99
Total: 2277.00
Devolucién: 396.00

Se permite acceder al detalle del fichero seleccionando en , mostrando los datos del fichero.
También se muestran los errores de validaciéon y las discrepancias encontradas entre los datos de

mutualistas del fichero contra los datos mutualista existentes.

E] Datos del fichero enviado - Habilitado

Cddigo del organismo CIF del organismo Nombre del organismo Mes / Afio nomina (AAAAMM)

AASSERSA Q8350064E SERVICIO DE SALUD DEL 12/2016
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Tipo de envio Nimero de envio Importe cuotas total Importe cuotas devolucién

Normal 1 2.277,00 396,00

NUmero total registros

a9

i = Volver [

@ Errores de validacion - Cabecera - Habilitado

No se han enconirado errores en la cabecera

@ Errores de validacion - Detalle - Habilitado

No se han enconirado errores en el defalle

Si desea descargar a PDF los datos del fichero del habilitado se ha de seleccionar "Generar
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Datos del fichero enviado -

Cadigo de organismo: AASSERSA CIF del organismo: Q8350064E
Nombre del organismo: SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

Mes / Afio nomina: 12/2016 Tipo de envio: Normal
Importe cuotas N° de registros: 99
Total: 2277.00
Devolucion: 396.00

Histoérico de ficheros enviados - Habilitado

N° de envio: 1

3.3. Gestion de organismos
3.3.1. Modificacién

Esta opcién permite al usuario realizar la modificacidén de ciertos parametros del organismo que lo

representa.

El usuario selecciona la opcién de submenu “Modificacion” del mend “Organismos”, accediendo a la

pantalla de modificacion de organismo.

1ili Editar Organismo - AASSERSA

CIF del organismo Provincia del organismo

QB350064E ASTURIAS

Denominacion del Organismo

SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

Codigo postal Localidad

33001 QVIEDO (ASTURIAS)

Provincia de informacion Namero CCC origen de la
transferencia

ASTURIAS
31292835914705942272

NIF del usuario Gltima modificacién Numero maximo de usuarios
habilitados permitidos.

00000013J

3

Departamento #

PRINCIPADO DE ASTURIAS

Numero telefono *

985801525

Correo electronico *

CORREO@GMAIL.COM

# Campos requeridos

Fecha alta

01/01/1996

Domicilio

PZA_DEL CARBAYON N1 N2

Tipo de Organismo

Mixto

Tipo Incorporacion

Sin especificar

Numero maximo de usuarios
ordenantes permitidos.

3

Persona de contacto #

NOMBRE

Numero de Fax #

985801526

Fecha limite de envio

01/02/2018

A quien se le informa del proceso de
validacion/cuadre

Al usuario que envia los ficheros por
defecto
Tipo organismo transmisor

Transmisor

-22 -
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Se realizan las modificaciones oportunas y se selecciona "Guardar" para hacer dichas modificaciones
efectivas. Se muestra un mensaje de confirmacion.

Si se pulsa en “Imprimir” se realiza la impresién a PDF de los datos del Organismo.

3.3.2. Solicitud alta/baja

Esta opcién permite al usuario solicitar el alta o baja del organismo que lo representa.

El usuario selecciona la opcidn de submenu “Solicitud alta/baja” del mend “Organismos”,
accediendo a la pantalla de solicitud.

Si no hay solicitud alguna, se muestra la pantalla para realizar la solicitud. Se cumplimenta el
formulario y se selecciona "Solicitar", enviando la solicitud a la aplicacién del gestor. Si se produce
algun tipo de error se muestra en pantalla.

@ Salicitud de alta/baja de organismo Solicitud de Alta/Baja de organismos no nuevos

organismo

AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Fecha de alta de organismo Fecha baja de organismo

01/01/1996 il 02/2018 i)

4=~ Cancelar < Solicitar

Si hay alguna solicitud cursada, se muestra la pantalla para consultar dicha solicitud y se permite
realizar el borrado de la solicitud.

La solicitud de baja se ha realizado correctamente
@ Solicitud de alta/baja de organismo Solicitud de Alta/Baja de organismos no nueves.

Organismo Tipo de solicitud Fecha de la solicitud

AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL Baja 07/04/2017 07:02 PM
PRINCIPADO DE ASTURIAS

Fecha de alta de organismo Fecha baja de organismo Estado de la solicitud

01/01/1996 201803 Pendiente

[~

3.4. Gestion de usuarios
3.4.1. Modificacion

Esta opcién permite al usuario realizar la modificacion de ciertos parametros del usuario activo en la
aplicacion.

El usuario selecciona la opcion de submenu “Modificacion” del menu “Usuarios”, accediendo a la
pantalla de modificacion del usuario.
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Modificacién de datos del usuario
Tipo de Identificacion Numero Identificacion fiscal del usuario
NIF 100003222

Apellidos y nombre del usuario %

NOMBRE

Nimero telefono * Correc electénico

912739845 0

Tipo de acceso Clave de acceso

Certificado Clave de acceso no modificada

*Campos requeridos

Se realizan las modificaciones oportunas y se selecciona "Guardar" para hacer dichas modificaciones
efectivas. Se muestra un mensaje de confirmacion.

El usuario puede cambiar su clave de acceso, seleccionando en "Cambiar Clave de Acceso". Se
muestra una pantalla donde ha de introducir la nueva clave y ha de pulsar en "Aceptar" para hacer
efectivo el cambio de contrasefia. Se muestra un mensaje de confirmacién en el campo "Clave de
acceso". Existe la limitacidn de que la clave de acceso no puede ser la misma que la anterior.

Cambiar Clave de Acceso

Clave de Acceso actual x
Nueva Clave de Acceso *

Repita la nueva Clave de Acceso #

® Cancelar « Aceptar

Clave de acceso

CLAVE DE ACCESO MODIFICADA

3.4.2. Solicitud alta/baja

Esta opcidn permite al usuario solicitar el alta o baja de otros usuarios del organismo.

Las posibilidades de alta y baja dependen del nimero de usuarios que dicho organismo puede dar
de alta y los que ya haya dado, asi como las solicitudes pendientes de tramitar por el usuario gestor.

De este modo, solo se muestran los botones para los que el usuario puede realizar acciones.

En la parte superior se indica el numero maximo de usuarios que puede haber para cada tipo de
usuario.
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485 Lista de usuarios dados de alta

NUmero maximo de usuarios habilitados NUmero maximo de usuarios ordenantes

] ]

N° Identificacion Nombre y apellidos Teléfono Correo electronico Tipo usuario
00000021K USUARIO PARA PRUEBAS 21K 912738524 Mixto
00000025W USUARIO 25W PRUEBAS MIXTO 912739524 Mixto
111111227 USUARIO PRUEBAS ADMINISTRADOR FIZNET 918062777 Mixto

Tipo acceso
Usuario / password
Usuario / password

Certificado

El usuario ha de seleccionar el tipo de usuario que quiere dar de alta en los botones "Alta

habilitado", "Alta ordenante" o "Alta mixto" e introduciendo los datos en el formulario de solicitud.

&= Ahadir solicitud de alta de usuario habilitado

Organismo
CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.
Tipo identificacion %
NIF v
NIF #

75723151K

# Campos requeridos

= Volver Generar solicitud de alta

Si existe algun error en el formulario, la solicitud no se transmite y se muestra un mensaje con el
error al usuario. Si todo es correcto, se realiza la tramitacion de la solicitud al gestor.

Si el usuario existe se realiza la solicitud y se muestra mensaje de solicitud realizada correctamente.

Si el usuario no existe, se muestra formulario de alta de datos del usuario.

&+ Afadir solicitud de alta de usuario habilitado

Organismo

CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.

Tipo identificacién Apellidos y nombre del usuario #

NIF v

NIF # Numero telefono *

T75723151K

Correc electonico Tipo de acceso #

Seleccionar
Si desconoce el correo electrénico

Tipo de usuario

Habilitado

* Campos requeridos

= Volver Generar solicitud de alta
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Para realizar la solicitud de baja, se ha de seleccionar "Baja usuarios" y seleccionar los usuarios para
los que quiere realizar la solicitud. Para finalizar la accién se ha de seleccionar "Confirmar selecciéon"
y aceptar el dialogo de confirmacién de la accién, procediendo a enviar la solicitud de baja al gestor.

ﬁ Lista de usuarios dados de alta

Nimero maximo de usuarios habilitados

3

N° Identificacion
[] 00000021K
[ 00000025W

= Cancelar

Nombre y apellidos
USUARIO PARA PRUEBAS 21K
USUARIO 25\ PRUEBAS MIXTO

Atencion Seleccione los usuarios para generar la solicitud de baja

Nimero maximo de usuarios ordenantes

3

Teléfono
912739524
912739524

CORREO@MUFACE.ES Mixto
CORREO@MUFACE.ES Mixto

Correo electrénico Tipo usuario Tipo acceso

Usuario / password

Usuario / password

Solicitudes de baja a realizar

N? Identificacion

99999999R

Nombre y apellidos

USUARIO PRUEBAS CERTIFICADO FIRMA PROFESIONAL  Mixto

4 Cancelar = Generar solicitudes de baja

Tipo usuario Tipo acceso

Certificado

3.5. Gestion de informes
3.5.1. Listado de ficheros

Esta opcidn permite al usuario consultar los ficheros de habilitados.

El usuario selecciona la opcién de menu “Listado de ficheros” del submenu "Informes" del menu
“Habilitado”, accediendo a la pantalla de busqueda de listado de ficheros.

En ella se muestra inicialmente una pantalla para introducir filtros de busqueda.

w Ocultar filtros

Fecha desde (AAAAMM) *

04/2017

@ Lista de ficheros - Habilitado - CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES

Fecha hasta (AAAAMM)

04/2017

"D Limpiar
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Se indican las fechas desde y hasta de la busqueda y se pulsa en "Aplicar" para realizar la busqueda
de ficheros. Se muestra en la pantalla la lista de ficheros para el rango de busqueda indicados.

fb Lista de ficheros - Habilitado - CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES

w Ocultar filtros

Fecha desde (AAAAMM) £ Fecha hasta (AAAAMM) £
01/2014 |g 0412017 \;]
D Limpiar
Fecha cuota Numero de soporte CIF Importe cuota Importe devoluciones Numero total Cuadre de las cuotas.
@ 201405 1 835110010 176 46 0.00 T Cuadre 1
% 201406 1 333110010 78,96 0,00 3 Cuadre 1
@ 201407 1 335110010 176,46 0,00 7 Cuadre 1
% 201502 1 535110010 290,39 0,00 7 Cuadre 1
@ 201503 1 835110010 290,39 0.00 T Cuadre 2
@ 201504 1 835110010 290,39 0.00 T Cuadre 1
@ 201505 1 835110010 507564 0.00 69 Cuadre 1
@ 201506 1 835110010 507564 0.00 69 Cuadre 1
% 201310 1 333110010 5.075,64 0,00 6% Cuadre 1
Generar PDF [§

Se permite la exportacién a PDF de la lista de ficheros pulsando en "Generar PDF".

SISTEMA DE COTIZACIONES
FICHEROS DE HABILITADOS

Lo

ORGANISMO : C28001061 - MUFACE.

FECHA CUOTA N°® SOPORTE CIF I%E%?;E Déﬂg?&gﬁm N° TOTAL CUADRE
201611 0 Q28610018 35469.30 0.00 637 1
201608 1 Q28610018 200.00 100.00 3 1
201609 1 Q28610018 100.00 30.00 5 1
201701 1 Q28610018 93.60 0.00 1 1
201702 1 128610018 6.00 6.00 1 1
201703 1 Q28610018 93.60 0.00 1 1

Se puede acceder al detalle de cada fichero seleccionando .
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[ %) Fichero - Habilitado

Organismo CIF del organismo
CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3. $2613001C

Fecha cuota Numero de soporte
02/2017 1

A Volver E [ [B Generar PDF

= Detalle del fichero

Do Apellid Nomb: Tipo doc. Grupo Cuerpo Importe cuocta Importe descuento Cuadre
51631721X APELLIDOS NCMBRE DNI c1 0122 2477 10,05 Cuadre 2
00791670X APELLIDOS NOMBRE DNI 1 1135 28,29 0,00 Cuadre2
01115163P APELLIDOS NCMBRE DNI A2 1146 2238 0,00 Cuadre 2
02507028M APELLIDOS NOMBRE DNI A2 1122 36,83 0,00 Cuadre2

. . n n
Se puede generar el detalle del fichero a PDF seleccionando "Generar PDF".
5! it MGFGGG SISTEMA DE COTIZACIONES
diit DETALLE FICHERO DE HABILITADO
|
2 =
DETALLE DEL FICHERQ DE 201702 N°1 DE CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3. CON CIF S2613001C
TIPC IMPORTE IMPORTE
DOC DoC GRUPO | CUERPO APELLIDOS NOMBRE COUTA | DEVOLUCION CUADRE
DNI 51631721X c1 0122 APELLIDOS NOMBRE 2477 10.05 2
DNI 00791670X Cci 1135 APELLIDOS NOMBRE 28.29 0.00 2
DNI 01115163P A2 1146 APELLIDOS NOMBRE 22.38 0.00 2
DNI 02507028M A2 1122 APELLIDOS NOMBRE 36.83 0.00 2

3.5.2. Listado histérico de organismo

Esta opcién permite al usuario consultar el histérico del organismo con el que se ha accedido a la

aplicacion.

El usuario selecciona la opcién de menu “Listado histérico organismos” del submenu "Informes" del
menu “Habilitado”, accediendo a la pantalla de listado histérico de organismos.

m Listado historico de cambios en organismos

CIF organismo Nombre organismo Codigo organismo Fecha alta

Q28610018 MUFACE. C28001061 01/12/2004

Fecha limite

Se permite exportar la informacién a PDF seleccionando "Generar PDF".
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makce SISTEMA DE COTIZACIONES
HISTORICO DE ORGANISMOS

ORDENANTE : C28001061 - MUFACE.

cODIGO ,
ORGANISMO NOMBRE ORGANISMO CIF FECHA ALTA |FECHA LIMITE
C28001061 |[MUFACE Q28610018 | 01/12/2004

3.6. Funciones genéricas de la aplicacion

A continuacidn, se van a definir las partes genéricas de la aplicacién:

comz@3
Sistema de Transmision de Cotizaciones
CMIX1 / ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES

Inicio O Habilitado # Ordenante M Organismo & Usuarios @ sar

Inicio / Habilitado / Ficheros / Consulta histérico ficheros Usuario - USUARIO PARA PRUEBAS 21K ' Ultimo acceso : 07/04/2017

D) Histérico de ficheros enviados - Habilitado

w Qcultar filtros

Mes / Afio némina (AAAAMM) * Tipo de envio
1012015 Seleccionar v
Niamere de envio Fecha de envio (dd/mmfaaaa)

Organismos representados
(&1 Organisme

CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBAZ CAMBIO NOMBRES

Organismo Mes némina Tipo envio Namero envio Fecha envio Situacion

Ia CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBAZ2 CAMBIO NOMBRES 10/2015 Normal 1 06/04/2017 02:05:17 Correcto

[0 Mostrar detalles [A Generar PDF

© 2017 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE) COTIZA HO - Version 3.0.0-rc1

En la parte superior de la pantalla se encuentra el titulo, si se pulsa encima se navega a la pantalla
principal de la aplicacion.

coTz@s3

Sistema de Transmision de Cotizaciones
C€28001061 / M.U.F.A.C.E.

Debajo del titulo, se encuentra el menu de la aplicaciéon. Si se posiciona encima de cada opcién de
menu, se despliegan los submenus correspondientes.
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Inicio © Habilitado # Ordenante I Organismo & Usuarios

El usuario puede localizar su ubicacién en la aplicacion en el rastro de migas.

Inicio ~ Usuarios Modificacion usuario

En la parte de la derecha se encuentra el icono E, gue permite realizar la descarga del manual.

También se encuentra el icono E], que si se pulsa encima muestra una explicaciéon para que se
utiliza dicho formulario.

Desde aqui tendra la opcién de subir un fichero almacenado en local al servidor de 1a aplicacion.
Para ello se le da opcion de examinar y buscar el fichero en sus carpetas locales.
El fichero que se seleccione sera validado previamente, comprobando que el formato que presenta es correcto.

En la inferior al rastro de migas se muestran los datos del usuario que esta logado en la aplicacién.

Usuario : USUARIO PARA PRUEBAS 21K ' Ultimo acceso - 07042017

En la parte central de la aplicacion se muestran los formularios de trabajo de la aplicacion.
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5 Histdrico de ficheros enviados - Habilitado

w Ocultar filiros

Mes / Afio nomina (AAAAMM)

Namero de envio

Organismos representados

=

Organismo

CMIX3 - CRGAMNISMC DE PRUEBA MIXTO CMIX3

CMIX3 - ORGAMNISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.
CMIX3 - CRGAMISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.

&l
2
2 cMixa - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3,
2
5y

CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.

CMIECE - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3.

Organismo
Mes némina siguiente 0202017 <
Mes nomina Tipo envio Namero envio Fecha envio Situacion
01/2017 Mormal 1 070472047 12:18 Ermdneo
012017 Mormal 1 O7/04/2017 12:53 Emdneo
01/2017 Mormal 1 070472017 12:56 Eréneo
012017 Mormal 1 O7/04/2017 14:12 Caorrecto
012017 Complementario 2 070472047 14:29 Correcto

Tipo de envio

Seleccionar

Fecha de envio (dd/mm/aaaa)

En la parte inferior de la aplicacion, se muestra el pie de la aplicacidn.

© 2017 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUFACE)

COTIZA HO - Version 3.0.0-rc1

En la pantalla de lista, se puede exportar a formato PDF los resultados obtenidos, pulsando en el

botén I i |

mufFace

ORGANISMO : C28001061 - M.UFAC.E.

SISTEMA DE COTIZACIONES
FICHEROS DE HABILITADOS

[FECHA CUOTA] N° SOPORTE

CIF

IMPORTE
CUOTA

IMPORTE
DEVOLUCION

N° TOTAL

CUADRE

201703 1 Q2861001B

93.60

0.00
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En las pantalla de lista, se puede ordenar seleccionando la cabecera de las columnas [N® Identificacion |
al pulsar la primera se realiza la ordenacién ascendente [] y en la segunda pulsacion la ordenacion
descendente [=].

En las pantallas de lista, si se obtienen mds de 10 registros, se muestra un paginador para navegar
entre las diferentes paginas de la lista de resultados.

1 a 10 de 1836. Pagina 1 de 184

En la pantalla de edicidn de registros, si el campo tiene alglin error se muestra en la parte de la
derecha del campo el mensaje del error.

Numero Identificacion fiscal %

Y en la parte inferior de los campos, se muestra un mensaje de informacion relativa al campo.

Numero teléfono #

Al acceder a la pantalla principal, se muestra al usuario la lista de mensajes activos para la aplicaciéon
y de forma individual. Se selecciona “Continuar” se ocultan los mensajes, pero no se marcan como
leidos. Si selecciona “Leido y Continuar” se marca como leido y se ocultan los mensajes. Si
selecciona “Leido y no mostrar la proxima vez” se marca como leido y no se vuelve a mostrar en
proximos accesos”.

Mensaje comun para todos los usuarios

Este es un mensaje general.

Mensaje para su organismo

Mensaje activo del organismo C28001061

@ Leido y continuar < Leido y no mostrar la proxima vez
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4. Permisos de los Perfiles de usuario
El acceso a cada mdédulo de la aplicacion depende de los permisos que tenga asignado el usuario.

Relacion de permisos necesarios para acceder a cada uno de los apartados y funcionalidades de la
aplicacion.

Perfiles
Procesos Funcionales Habilitado  Ordenante Mixto
Funciones genéricas de la aplicacion. [X] [X] [X]
Gestion de funciones de habilitado [X] [X]
Gestién de funciones de ordenante [X] [X]
Gestion de organismos [X] [X] [X]
Gestion de usuarios [X] [X] [X]
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