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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 aplicacién 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 autenticacidon 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 valido, 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 aplicacion, 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.

Ministerio
de Hacienda
y Funcién Publica



* 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 cédigo 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.

Ministerio
de Hacienda
y Funcién Publica

-10 -



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 informacién
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.‘ e (] muface Sistema de Transmision de Cotizaciones
ez TRNCONTRLCS €28001061/M.UF.ACE.

Inicio © Habilitado # Ordenante I Organismo & Usuarios © Fags # Justificantes Transferencias A © sair

Cotiz@3

Usuario Ultimo acceso

Nombre12 Apellidos12 21/04/2022

Cédigo/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 mas de un organismo asociado, ha de realizar la seleccidn de un organismo,
accediendo a la pantalla principal.

. . .
1l 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 del organismo, 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
"Ordenante", accediendo a la pantalla de Usuarios.

En ella se muestra inicialmente la opcion para realizar la cargar de un fichero.
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X Incorporacion de fichero Ordenante
&u Seleccionar

Ficheros 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 Oaaaammnnx.txt, donde aaaa corresponde al afio, mm corresponde al mes, nn
corresponde al numero 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 Incorporacién de fichero Ordenante
o2

Ficheros seleccionado

Nombre: 020090101N ixt
Tamafio (bytes) 137

I8 Incorporar fichero

Para realizar la incorporacion del fichero a la aplicacién se ha de seleccionar "Incorporar fichero",
procediendo a realizarse la validacién del mismo. Si el fichero es correcto, se realiza la incorporacién
del fichero al sistema mostrando un mensaje de confirmacion. Si selecciona “Imprimir” se imprime

el mensaje a PDF.

. Incorporacion de fichero Ordenante

Fichero de Ordenante del organismo AASSERSA del 01/2009, fipo de envio Normal, envio 1 O200901N1_1491585241424055764 enviado correctamente en 07/04/2017
19:14:01

Volver & W

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

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

HABILITADOS
04/2017

03/2017
022017
10/2016
NS2n1eR
ORDENANTES
04/2017
03/2017
022017
10/2016

NS2n1eR

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

Gracias

v

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 validacion”.

Fichero contiene errores.

Nombre
Tamafio (bytes):

Tipo error

1 Grave

Incorporar fichero

Ficheros seleccionado

Por favor, proceda a su revision

X Incorporacion de fichero Ordenante

Q20090101N.txt
137

Resultado carga del fichero

Linea Organismo

Descripcion

1 AASSERSA Emor de Secuencia, fichero fuera de secuencia

Imprimir resultado validacion &

muface

Errores validacion del fichero de ordenante

Tipo error Linea Organismo Descripeion
Grave 1 C28001061 Error de Secuencia, fichero fuera de secuencia
Grave 2 C28001061 Solamente esta permitido el envio de ficheros de organismos al que se
pertenece o sus representados

-14 -
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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 opcién de submenu “Recuperacion” en el submenu “Ficheros” del menu
"Ordenante", accediendo a la pantalla de ficheros para recuperacion.

7% Recuperacion de ficheros - Ordenante
Afio/Mes proceso Nombre
& ozmo17 ©201702N1_1487594595337030849

& 122018 0201612N1_1488990567632074806

Seleccione el fichero a recuperar

Tipo envio Numero envio
Normal

Normal

1 20/02/2017 13:43:15

1 08/03/2017 17:29:27

Fecha envio

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

Si el fichero que se selecciona tiene mads 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 ordenante a recuperar

CIF

QB8350064E

Mes proceso (MM) *

12

Tipo envio %

Normal v
Fecha transferencia (ddimm/aaaa) *
30/12/2016 )

Importe total de Ia transferencia %

2875.00

+Campos requeridos

Volver Recuperar &)

Afio proceso (AAAA) *

2016

Nimero envio %

1

CCC origen de la transferencia *

ES87 3129 2835 91 4705942272

Numero total registros de mutualistas

1

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 edicion de este fichero tendra que eliminar el de confeccion

-15-
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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 ordenante desde el
comienzo, la edicién de un fichero en confeccidn tras la creacién o de un fichero que proviene de la
recuperacién o generacion automatica. 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
"Ordenante", accediendo a la pantalla de ficheros en confeccion.

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

confeccidn.

i= Lista de ficheros en confeccion

Id. organismo
€4 AASSERSA 200911
€4 AASSERSA 201512
€4 AASSERSA 201611

Fecha némina

N° de envio

Nombre Fecha creacién
1 020091101N.txt 07/04/2017
1 020151201N.txt 06/04/2017

1 020151101N.xt 24/03/2017

Estado
No enviado
Enviado Incarrecto

Enviado Incarmrecto

Crear Fichero en confeccion

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

la creacion del fichero.

[#' Afadir Fichero en confeccién

CIF

Q8350064E

Mes (MM) %

Tipo fichero *

Seleccionar

Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) #

Importe total de la transferencia *

0

Numero total registros de habilitaciones *

1

# Campos requeridos

Afio (AAAA)

Numero de envio del mes *

CCC origen de la transferencia #

-16 -
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Los datos a cumplimentar por el usuario son:

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

» Afo (AAAA), el afio 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 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.

Fecha de transferencia, la fecha de la transferencia.

>
» CCCorigen de la transferencia, la cuenta corriente de la transferencia.
>

Importe total de la transferencia, el importe total de la transferencia.

» Numero total registros de habilitaciones, el nimero total de registros de habilitaciones.

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 edicion de fichero en confeccidn.

Registro creado correctamente

(& Editar Fichero en confeccién

Mes proceso (MM) %
10 16/03/2017

Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) =

Afio proceso (YYYY) %
2016

CCC origen de la transferencia

Tipo de fichero % Importe total de la transferencia

Normal v 0,00

Nimero de envio del mes % N total regi de habilitaciones

1 0

# Campos requeridos

Cod. organismo

# CIF

Mes proceso

Afio proceso

Cuota Devolucién

En esta pantalla se ha de cumplimentar los datos relativos a la transferencia: Fecha de transferencia
y el CCC origen de la cuenta. Para salvar las modificaciones se ha de pulsar en "Guardar".

-17 -
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(£ Editar Fichero en confeccion

Mes proceso (MM) *

"
Afio proceso (YYYY) #
2009
Tipo de fichero *
Normal
Numero de envio del mes %
1
+ Campos requeridos
# CIF

[Eg

Q8350054E

Cod. organismo

AASSERSA 1

Mes proceso

Fecha transferencia (dd/mmi/aaaa) *

30/12/2016

CCC origen de la transferencia

ESE7 3129 2835 L4l 4705942272

Importe total de la transferencia

2875.00

Nimero total registros de habilitaciones

1

Afio proceso Cuota

2018 3.000,00

Devolucién

12500 X

CIF %

U1299790D

Cod. organismo #

ORGANISMO

Mes proceso =

1

Afio proceso *

2018

Cuota *

25764

Develucion

0

-18-

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

A continuacién el usuario ha de seleccionar "Afadir" para agregar los detalles de ordenante.

El usuario puede validar los datos del fichero en todo momento, mostrando un resumen en pantalla
con todos los errores que contiene el fichero.

Ministerio
de Hacienda
y Funcién Publica



[# Editar Fichero en confeccion

Mes proceso (MM) # Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) *

11 0111112016 (m]

Afio proceso (YYYY) #
CCC origen de la transferencia #

2016
ES28 0049 5558 04 2793003424
Tipo de fichero = Importe total de la transferencia
Normal hd 1881.00
Numero de envio del mes % Numero total registros de habilitaciones

1 1

# Campos requeridos

# CIF Cod. organismo Mes proceso Afio procese Cuota Devolucién

& 1 Q&350064E AASSERSA 1 2018 2.277,00 396,00 X

1
m—
Vaolver * Validar & Finalizar B3 Guardar [ Bormar @

Resultado de la validacién

Tipo error Linea Organismo Descripeion
1 Grave 0 AASSERSA Error de Secuencia, fichero fuera de secuencia
! Grave 1 AASSERSA Solamente esta permitido el envio de ficheros de organismos al que se pertenece o sus representados

Imprimir resultado validacion &

Si selecciona “Imprimir resultados validacion” se genera un PDF con la informacion de los errores
detectados en la validacién.

Errores validacion del fichero de ordenante
M%ce

Tipo efror Linea Organismeo Deseripeion
Grave 0 C28001061 Error de Secuencia, fichero fuera de secuencia

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
confirmacioén del borrado.

Registro borrado correctamente

Para finalizar la creacién del fichero se ha de seleccionar "Finalizar" y aceptar la confirmacién
solicitada.
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[#' Resultado finalizacion

Fecha del envio

07/04/2017 19:46:23
Fecha nomina (AAAAMM)200311

Tipe fichero

Normal

Importe total de la transferencia

2.875,00

CCC origen de la transferencia

ES-87-3129-2835-91-4705942272

Numero total registros de mutualistas

1

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 gue su organismo no ha enviado los siguientes ficheros:
HABILITADOS

04/2017
032017
022017
1072016
Na2nN1A

ORDENANTES
04/2017

032017
022017
10/2016
na2n1AR

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

Gracias

Tras la finalizacidn 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 confeccién 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 opcién de menu "Consulta histdrico ficheros" del submenu "Ficheros" del
menu "Ordenante", accediendo a la pantalla de consulta de histoérico de ficheros del organismo.
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%) Histérico de ficheros enviados - Ordenante

w Ocultar filtros

Mes / Afio némina * Tipo de envio
042017 ‘J Seleccionar
Numero de envio Fecha de envio (dd/mm/aaaa)

Organismos representados
4 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 ordenante para los filtros indicados.

*7) Historico de ficheros enviados - Ordenante

w Ocultar filtros

Mes / Afic némina * Tipo de envio
0112017 (m] Seleccionar
Nimero de envio Fecha de envio (dd/mm/aaaa)

Organismos representados
(4 Organismo

AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

[0 Mostrar detalles

Organismo Mes némina Tipo envio Numero envio Fecha envio

@ AASSERSA - SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS 01/2017 Normal 1 02/04/2017 18:13

Situacion

Correcto

| No se han encontrado ficheros de Ordenante

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

Nombre del fichero ©201702N1_1487594595337030849

Si se selecciona en "Generar PDF" se genera un fichero PDF con la informacion de los ficheros.
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Historico de ficheros enviados - Ordenante
M mufFace

Datos del fichero enviado -

Cadigo de organismo: AASSERSA CIF del organismo: Q8350064E
Nombre del organismo: SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS
Mes / Afio némina: 01/2017 Tipo de envio: Normal N° de envio: 1
Transferencia N° de registros: 1
Fecha: 30/12/2016

CCC envio: 312928359147059
Importe: 2875.00

Se permite acceder al detalle del fichero seleccionando en , mostrando los datos del fichero.

@ Datos del fichero enviado - Ordenante

Codigo del AASSERSA CIF del Q8350084E
organismo organismo
Nombre del SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS Mes / Afio 0172017
organismo némina
Tipo de envio Normal Numero de 1

envio
Fecha de 30/12/2016 Importe de 287500
transferencia transferencia
Cuenta origen 312928350914705842272 Numero total 1
de transferencia registros

I Volver E Ver detalle retenciones = Generar PDF [&

© Errores de validacion - Cabecera - Ordenante

No se han encontrado errores en la cabecera

© Errores de validacién - Detalle - Ordenante

No se han encontrado errores en el defalle

En el detalle, se pueden consultar los detalles de las retenciones seleccionando "Ver detalle
retenciones".

x
Detalle de retenciones

i= Retenciones

Cod. organismo CIF organismo Mes proceso Afio proceso Importe Importe Indicador de cuadre
habilitado habilitado (MM) (AAAA) cuota devolucion ACTUAL
DESCUADRA
C28001061 Q28610018 2 2017 52,00 12,00 HABILITADO

Si desea descargar a PDF los datos del fichero del ordenante se ha de seleccionar "Generar PDF".
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. Histérico de ficheros enviados - Ordenante
alﬂ%ﬁ maufFace
Datos del fichero enviado -

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

Mes / Afio némina: 01/2017 Tipo de envio: Normal N° de envio: 1
Transferencia N° de registros: 1
Fecha: 30/12/2016

CCC envio: 312928359147059

Importe: 2875.00

3.2.5. Generaciéon automatica

Esta opcién permite al usuario generar el fichero de ordenante de forma automatica a partir de los
ficheros de habilitados para un mes/afio determinado.

El usuario selecciona la opcién de menu "Generacion automatica " del submenu "Ficheros" del
menu "Ordenante", accediendo a la pantalla de consulta de generacién automatica.

#/ Generacion automatica Fichero Ordenante

Fecha némina % Organismo Ordenante
042017 [m AnssErsa

El usuario indica la fecha nomina correspondiente para la generacién automatica de ficheros,
pulsando en "Aplicar" para realizar la busqueda de ficheros. Sino se encuentran resultados para la
busqueda se muestra mensaje informando de ello.

# Generacion automatica Fichero Ordenante

Fecha némina # Organismo Ordenante
01/2017 |£| AASSERSA
Codigo de Identificador fiscal del Tipo Codigo de Importe total de la Importe total de las Cuadre de las . .
. - . . Situacion Procesado
organismo habilitado envio envio cuotas devoluciones cuetas.
AASSERSA Q8350064E Normal 1 2277 396 Cuadre 1 Correcto  Si
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Para realizar la generacién automatica ha de seleccionar "Generar", navegando a la pantalla de
creacion del nuevo fichero de ordenante.

[@ Nuevo fichero ordenante

Mes proceso (MM) Fecha transferencia (dd/mm/aaaa)

: @
Afio proceso (YYYY) CCC origen de la transferencia

2017
Tipo de fichere Importe total de la transferencia

Normal [v] 1831.00
Numero de envio del mes Numero total registros de habilitaciones

1 1
# Campos requeridos

CIF Cod. organismo Mes proceso Afio proceso Cuota
Q2350084E AASSERSA 1 2017

= Cancelar [B Guardar

Devolucion

2277.00 306.00

Se indican los datos correspondientes a Fecha de transferencia (dd/mm/aaaa) y CCC origen de la
transferencia y se pulsa en "Guardar".

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

i= Lista de ficheros en confeccion

Id. organismo Fecha némina Tipo N° de envic Nombre

Fecha creacién Estado
(& AassERSA 200911 Normal 1 020091101N txt 07/04/2017 Enviado no procesado
[ AASSERSA 201512 Normal 1 020151201N txt 06/04/2017 Enviado Incorrecto
& aassErsA 201611 Normal 1 020161101N txt 24/03/2017 Enviado Incorrecto
[ AASSERSA 201701 Normal 1 020170101N txt 07/04/2017 Enviado Incorrecto

Crear Fichero en confeccion

Si existen 10 ficheros en confeccién o ya existe un fichero en confeccién para la misma fecha de
ndmina se muestra el error correspondiente en pantalla.

Si el fichero se ha generado con éxito, se puede acceder a su edicion en la pantalla de "Confeccién".

3.2.6. Habilitados Ordenante. Consulta habilitados
Esta opcién permite al usuario consultar los organismos habilitados que posee el ordenante.

El usuario selecciona la opcién de menu “Consulta habilitados” del submenu "Habilitados
ordenante" del menu “Ordenante”, accediendo a la pantalla de listado de consulta de habilitados.

9 Consulta Habilitados

Codigo de
Codigo de CIF del Denominacion del Codigo Numero Tipo organismo organismo Tipo
i or i Or i Fecha alta postal  Localidad telefono transmisor transmisor Incorporacion
> C28001061 Q2861001B MUFAGE. 01/12/2004 28071 MADRID 912739831 Transmisor

Sin especificar
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Se puede acceder al detalle del organismo del habilitado en @

€ Organismo

Codige de organismo

C28001081

Codigo postal
28071

Departamento
SR. HABILITADO Y ORDENANTE

Correo electrénico

HABILITADO _EMANY@MUFACE ES

Tipo organismo transmisor

Transmisor

Volver %

CIF del organismo

Q28610018

Localidad

MADRID

Persona de contacto

Denominacion del Organisme

MUF.ACE.
Domicilio
JUAN XXIII, 26

Numero telefono

HABILITADO Y ORDENANTE 912739831
Tipo de Organismo Fecha alta
Mixto 01/12/2004
Codigo de organismo tr Tipo Incor ion

Sin especificar

Provincia del organismo

MADRID

Provincia de informacién

MADRID

Numero de Fax

912739882

Tipo Incorporacion

Sin especificar

3.2.7. Habilitados Ordenante. Consulta historico ficheros

Esta opcidn permite al usuario consultar el historico de los ficheros que los organismos habilitados
asociados al ordenante han enviado hasta el momento, asi como los suyos propios.

El usuario selecciona la opcién de menu “Consulta histdrico ficheros” del subment "Habilitados
ordenante" del menu “Ordenante”, accediendo a la pantalla de listado de consulta de histérico de
ficheros. Inicialmente no se muestran datos, teniendo el usuario que introducir los filtros de
busqueda y pulsando en "Aplicar".
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'9 Histérico de ficheros enviados - Habilitado

w Ocultar filtros
Mes ! Afio nomina (AAAAMM) =

06/2012

Nimero de envio

Organismos dependientes

O

C28035759 - INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA §5. CC
28036401 - LN.S.S. SS.CC.

28036908 - LMS.ERS.OSSCC

C23036920 - D.P. IMSERSO CEAPAT MADRID
C28036921 - IMSERSO.-C.R.M.F. DE VALLECAS

C28036922 - D.P. IMSERSO CAMF LEGANES

O00o0o0Do0e @8 B #

Organismo
C2B8001436 - INTERVENCICN GENERAL DE LA SEG. SCCIAL
C2B8035759 - INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA SS. CC.

C280356401 - LN.§.5. 85.CC.

) @) [ 6

[0 Mostrar detalles [A Generar PDF

C28001386 - INSTITUTO NACIONAL DE GESTION SANITARIA 5SS CC.

C23001426 - INTERVENCION GENERAL DE LA SEG. S80CIAL

C28001386 - INSTITUTO NACIONAL DE GESTICN SANITARIA 88.CC

Tipo de envio

1 Seleccionar

Fecha de envio (dd/mm/aaaa)

Organismo

23036032 - CENTRO ESTATAL DE ATENCICN AL DANO CEREBRAL. CEADAC

C23046272 - GERENCIA DE INFORMATICA DE LA SEGURIDAD SQCIAL

Mes némina

062012

06/2012

062012

062012

Tipo envio
Normal
Normal
Normal

Normal

Nimero envio

D Limpiar

Fecha envio

22/06/2012 12:54:00

22/06/2012 12:54:00

22/06/2012 12:54:00

26/06/2012 09:53:32

Situacion

Correcto

Correcto

Correcto

Correcto

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

Nombre del Fichero H201201N1_1328957840629081450

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

Se permite acceder al detalle del fichero seleccionando en , mostrando los datos del fichero.
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@ Datos del fichero enviado - Habilitado
Cédigo del organismo CIF del organismo Nombre del organismo Mes / Afio némina (AAAAMM)
C23001435 §2819703F INTERVENCION GENERAL DE LA SEG. 062012
SOCIAL
Tipo de envio Nimero de envio Importe cuotas total Importe cuotas devolucion
Normal 1 3.920.00 0,00
Nimero total registros
768
{ = \/olver E [A Generar PDF
0 Errores de validacion - Cabecera - Habilitado
Nivel Descripcion
1 Grave El niimero de envio del fichero debe tener dos digitos
0 Errores de validacion - Detalle - Habilitado
Nivel N°err | Grupe Cuerpo  Tipo ID ID Apellidos Nombre  Cuota | Devolucion Descripcion
Avew 31| a2 5 onl 27508454R 7040 000 El Cadige de Cuerpo debe_ estar y existir en 1a tabla de
Cuerpos o tener un valor Idgico
Aleve 72 A2 15 NI 758001226 74,40 0o B! Codige de Cuerpe debe_ estar y existir en 1a tabla de
Cuerpos o tener un valor Idgico

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

3.2.8. Habilitados Ordenante. Relacién ordenante - habilitados

Esta opcién permite al usuario consultar los habilitados que han dependido del organismo en curso

para una fecha determinada.

El usuario selecciona la opciéon de menu “Relacidon Ordenante-Habilitados” del submenu
"Habilitados ordenante" del menu “Ordenante”, accediendo a la pantalla de lista de consulta de
relaciéon ordenante-habilitados. El usuario puede modificar la fecha y pulsar en "Aplicar" para

obtener otros resultados de busqueda.

+— Histdrico relaciénes Ordenante con Habilitados

Fecha #

04/2017

Fecha inicio Fecha final Organismo habilitado

» 200412 C23001286
» 200412 C23001436
» 200412 C28035759
» 200412 C23036401
» 200412 C28036908
» 200412 C28036920
» 201103 C28036%921
» 200412 C23036922
» 200911 C28036932
» 200504 C28046272
==

Organismo ordenante

)

C28035994

Nombre Organismo
INSTITUTCO NACIONAL DE GESTION SANITARIA SS.CC.
INTERVENCION GENERAL DE LA SEG. SOCIAL
INSTITUTO SOCIAL DE LA MARINA SS. CC
IN.S.8 SSCC.
IMSERSOSS.CC
D.P. IMSERSO CEAPAT MADRID
IMSERSO.-C.R.M.F. DE VALLECAS
D.P. IMSERSO CAMF LEGANES
CENTRO ESTATAL DE ATENCION AL DANG CEREBRAL. CEADAC.
GERENCIA DE INFORMATICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL
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Se permite exportar la informacidn obtenida a PDF seleccionando "Generar PDF".

muface

Fecha actual:
Organismo ordenante:

03,2017
AAN07000 - CATA PAGADORA DEL SERVICIO ANDALUZ DE SALUD

SISTEMA DE COTIZACIONES

RELACION ORDENANTE-HABILITADO

HISTORICO ORGANISMOS HABILITADOS

Fechainicio Fecha final  Organismo habilitado

Nombre Organismo

01,2002
06,2012

AAND9T001
AAN09T200

SERVICIO ANDALUZ DE SALUD. SAS.
SERVICIO ANDALUZ DE SALUD 55.CC. PERS. SANITARO

Se puede acceder al detalle de los registros seleccionando @

© Organismo

Codigo de organismo

AANOST001

Codigo postal

41071

Departamento

CONSEJERIA DE JUSTICIA Y ADMON
PUBLICA-DIRECCION GRAL DE
FUNCION PUBLICA

Correo electronico

Tipo organismo transmisor

Representado

Volver #y

CIF del organismo

Q91500138

Localidad

SEVILLA

Persona de contacto

Denominacion del Organismo

SERVICIO ANDALUZ DE SALUD. SAS.
Domicilio
C. REPUBLICA ARGENTINA, 25

Numero telefono

VICENTE J. LOLPEZ VICENTE 955009377
Tipo de Organismo Fecha alta
HEfhbilitado 01/01/2002
Codigo de Tipo Incor
AANOO9900 Sin especificar

Provincia del organismo

SEVILLA

Provincia de informacién

SEVILLA

Numero de Fax

955066424

Tipo Incorporacion

Sin especificar

3.3. Gestion de organismos
3.3.1. Modificacion

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

representa.

7

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

pantalla de modificacion de organismo.
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it Editar Organismo - AASSERSA

CIF del organismo Provincia del organismo Fecha alta Fecha limite de envio

Q8350064E ASTURIAS 01/01/1996 01/02/2018

Denominacion del Organismo Domicilio

SERVICIO DE SALUD DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS PZA_DEL CARBAYON N1 N2

Codigo postal Localidad Tipo de Organismo A quien se le informa del proceso de
validacionicuadre

33001 QVIEDO (ASTURIAS) Mixto
Al usuario que envia los ficheros por
defecto

Provincia de informacion Numero CCC origen de la Tipo Incorporacion Tipo organismo transmisor

- transferencia
ASTURIAS Sin especificar Transmisor

31292835914705942272

NIF del usuario Gitima modificacién Numero maximo de usuarios Nimero maxime de usuarios
habilitados permitidos. ordenantes permitidos.
00000013J
3 3
Departamento * Persona de contacto #
PRINCIPADO DE ASTURIAS NOMBRE
Numero telefono * Numero de Fax #
985801525 985801526

Correo electrénico *

CORREO@GMAIL.COM

% Campos requeridos

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.

Ministerio
de Hacienda
y Funcién Publica

-29-



@ Solicitud 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 || |ozz018

= Cancelar < Solicitar

E

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 Nuevos
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

[So]

3.4. Gestion de usuarios
3.4.1. Modificacion

Esta opcion permite al usuario realizar la modificacién de ciertos parametros del usuario activo en la
aplicacion.

El usuario selecciona la opcién de submenu “Modificacion” del mend “Usuarios”, accediendo a la
pantalla de modificacion del usuario.

Modificacién de datos del usuario

Tipo de Identificacion Numero Identificacion fiscal del usuario

NIF 100003222

Apellidos y nombre del usuario #

NOMBRE
Nimero telefono * Correo electénico
912739845 0
Tipo de acceso Clave de acceso
Certificado Clave de acceso no modificada

*Campos requeridos

Guardar & Cambiar Clave de Acceso

Se realizan las modificaciones oportunas y se selecciona "Guardar" para hacer dichas modificaciones
efectivas. Se muestra un mensaje de confirmacién.
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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 limitacidon de que la clave de acceso no puede ser la misma que la anterior.

Cambiar Clave de Acceso

Clave de Acceso actual *

Nueva Clave de Acceso #

Repita la nueva Clave de Acceso

X Cancelar w 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.

3“ Lista de usuarios dados de alta

Nimero maximo de usuarios habilitados

6

N Identificacion Nombre y apellidos
00000021K USUARIO PARA PRUEBAS 21K
00000025W USUARIO 25W PRUEBAS MIXTO
111111227 USUARIO PRUEBAS ADMINISTRADOR FIZNET

Nimero maximo de usuarios ordenantes

6

Teléfono Correo electrénico Tipo usuario Tipo acceso
912739524 Mixte Usuario / password
912739524 Mixte Usuario / password
918062777 Mixto Certificado

&+ Alta habilitado &4+ Alta ordenante

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.
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&+ Afadir solicitud de alta de usuario habilitado

Organismo

CMIX3 - ORGANISMO DE PRUEBA MIXTO CMIX3

Tipo identificacion *

NIF

NIF %

T5723151K

* 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 tramitacién 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 identificacion

NIF

NIF %

Ta723151K

Correo electénico

Tipo de usuario

Habilitado

+ Campos requeridos

- Volver Generar solicitud de alta

Apellidos y nombre del usuario %

Nimere telefono *

Tipo de acceso *

Seleccionar hd

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 seleccién"
y aceptar el dialogo de confirmacién de la accién, procediendo a enviar la solicitud de baja al gestor.

485 Lista de usuarios dados de alta

Namero méaximo de usuarios habilitados
3

N° Identificacion Nombre y apellidos
[] 00000021K
[0 00000025W

USUARIO PARA PRUEBAS 21K
USUARIO 25W PRUEBAS MIXTO

& Cancelar

Atencion Seleccione los usuarios para generar la solicitud de baja

Namero maximo de usuarios ordenantes

3
Teléfono Correo electronico Tipo usuario Tipo acceso
912739524 CORRED@MUFACE ES Mixto Usuario / password
912739524 CORREO@MUFACE ES Mixto Usuario / password
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Solicitudes de baja a realizar

N? Identificacion Nombre y apellidos Tipo usuario Tipo acceso

99999999R USUARIO PRUEBAS CERTIFICADO FIRMA PROFESIONAL  Mixto Certificado

= Cancelar Generar solicitudes de baja

3.5. Gestion de informes
3.5.1. Cuadre de periodos

Esta opcién permite al usuario generar un informe del total de periodos de cotizacién de un afo en
formato excel.

7

El usuario selecciona la opcién de menu “Cuadre de periodos” del submenu "Informes" del menu
“Ordenante”, accediendo a la pantalla de Cuadre de periodos.

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

m Cuadro de Periodos

Afio

Organismos
AANO17000 - INTERV. DELEGADA DE LA TESORERIA. SS.CC. DE LA JTA ANDALUCIA
AAND97000 - CAJA PAGADORA DEL SERVICIC ANDALUZ DE SALUD
AAN250200 - DELEG. PROV. CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA DE CADIZ
AARSEARSA - SERVICIO ARAGONES DE SALUD
AASEH - CONSEJERIA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y PORTAVOZ DEL GOB.
ACLGAP09 - GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE BURGOS
ACMGP451 - SESCAM-GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE TALAVERA DE LA REINA
AEXEH - CONSEJERIA DE ADMINISTRACION PUBLICA Y HACIENDA

AGA000027 - SECRET. GRAL. PARA EL TURISMO SERVICIO PROVINCIAL

Oooooooooooqg

AGA045015 - CONSEJERIA DE PRESIDENCIA. SS CC.

TR
{8 Generar Excel

Se indica el periodo y los organismos para los cuales se desea generar el informe. Se selecciona
"Generar Excel" y se obtiene un fichero de tipo excel con los periodos de cotizaciones del afio
indicado. Sino se obtienen resultados, se muestra un mensaje de error por pantalla.
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Cuadro de Periodos

El excel del total de periodos de cotizacion se ha generado satisfactoriamente

= Volver [#) Descargar XLS

Se selecciona “Descargar XLS” para descargar el fichero.

3.5.2. Listado de ficheros

Esta opcién permite al usuario consultar los ficheros de ordenantes.

7

El usuario selecciona la opcién de menu “Listado de ficheros” del subment "Informes" del menu

“Ordenante”, accediendo a la pantalla de busqueda de listado de ficheros.

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

Ifb Lista de ficheros - Ordenante - C28035994 - TESORERIA GENERAL DE LA SEG. SOCIAL SS.CC.

w Ocultar filtros

Fecha desde (AAAAMM) = Fecha hasta (AAAAMM) %

0472017 04/2017

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.

@ Lista de ficheros - Ordenante - C28035994 - TESORERIA GENERAL DE LA SEG. SOCIAL SS.CC.

w Qcultar filtros

Fecha desde (AAAAMM) * Fecha hasta (AAAAMM) +

01/2012 0472017
Fecha procesado Numero soporte Fecha transferencia Importe NUmero registros

@ 201201 2 06/03/2012 37,23 4
@ 201202 1 06/03/2012 25619,15 "
@ 201202 2 04/04/2012 23,54 2
@ 201203 1 04/04/2012 2544222 "
@ 201201 1 06/02/2012 25.581,46 "
@ 201204 1 04/05/2012 25.452,36 "
@ 201205 1 06/06/2012 25.546,66 "
@ 201206 1 05/07/2012 50.934,91 "
@ 201410 1 21/10/2014 25.907.24 "
@ 201410 2 21110/2014 6,87 1

Generar PDF [§

D Limpiar

Cuadre

Se permite la exportacién a PDF de la lista de ficheros pulsando en "Generar PDF".
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k SISTEMA DE COTIZACIONES
m ce FICHEROS DE ORDENANTES

C28001061 - MUF.A.CE.

PF!SE(E}ST\DO N® 3OPORTE TRANFSE:(I:E:?E NCIA IMPORTE |N° REGISTROS CUADRE
201503 1 04/04/2012 17581.96 1 NO
201506 1 29/07/2015 93.60 1 NO
201508 2 29/07/2015 93.60 1 NO
201702 1 08/02/2017 40.00 1 NO
201504 1 06/04/2012 175881.96 1 NO
201505 1 05/04/2012 17881.96 1 NO
201612 1 10/10/2012 35469.30 1 NO

Se puede acceder al detalle de cada fichero seleccionando .

[ Ficherc - Ordenante

QOrganismo C2B8035994 - TESORERIA GEMERAL DE LA 5EG. SOCIAL 55.CC

Fecha 01,2012 Namero 2
procesado soporte

Fecha 06/03/2012 Importe 3723
transferencia

Namero 4 Cuadre Mo
registros

= olver

{= Detalle del fichero

Céodigo

organismo CIF organismo Nombre organismo Fechanémina = Importe cueta | Importe devolucién | Cuadra
28036922 Q2803004G D.F. IMSERSO CAMF LEGANES 20120 0,01 0,00 Si
28001436 52819703F INTERWENCION GENERAL DE LA SEG. S0OCIAL 20120 419 0,00 Si
28036401 Q2B827002C ILN55 55.C0C 20120 2592 0,00 Si
8046272 Q28270034 GEREMNCIA DE INFORMATICA DE LA SEGURIDAD 201201 7.1 0,00 a

S0CIAL

Se puede generar el detalle del fichero a PDF seleccionando "Generar PDF".
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il SISTEMA DE COTIZACIONES

& FICHEROS DE ORDENANTES
s WUk =
ORGANISMO : 28001061 - M.U.FACE.
FECHA PROCESADO | N° SOPORTE FECHA IMPORTE N° REGISTROY  CUADRE

TRANSFERENCIA
201503 1 04/04/2012 17881.96 1 NO
. FECHA | IMPORTE |IMPORTE

cOD ORG CIF NOMBRE ORG NOMINA| _cOUTAS DEV CUADRA
©25001061 | Q28610018 |M.U.F.ACE. 201503 17881.96 0.00] NO

3.5.3. 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 “Ordenante”, accediendo a la pantalla de listado histdrico de organismos.

m Listado historico de cambios en organismos

Q28610018 MUFACE. C€28001061 01/12/2004

CIF organismo Nombre organismo Codigo organismo Fecha alta

Fecha limite

Se permite exportar la informacién a PDF seleccionando "Generar PDF".

-

s

?‘U%E mafFace  S/STEMADE COTIZACIONES
S 5

HISTORICO DE ORGANISMOS

ORDENANTE : C28001061 - MUFACE.

CODIGO :
ORGANISMO NOMBRE ORGANISMO CIF FECHA ALTA [FECHA LIMITE
C28001061 |M.UFACE Q28610018 | 01/12/2004

3.6. Gestion de Anexo |
3.6.1.Pantalla Anexo |

Esta opcion permite al usuario ver, crear y eliminar justificantes de transferencias con anexo | de la

aplicacion.

El usuario selecciona el mend “Anexo 1”7, submenu “Anexo I”.

-36 -
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Inicio © Habilitado # Ordenante I Organismo & Usuarios & Anexo |

Inicio | Anexol | Anexol Usuario - Beatriz Garcia Hernandez | Ultimo acceso - 22/01/2025

@ Justificantes Trasferencias - ANEXO | - C28001061 - M.U.F.A.C.E.

» Ocultar filtros

Cadigo de organismo

C28001061 - MUFACE.

Fecha desde (MM/AAAA) % Fecha hasta (MM/AAAA)

01/2021 01/2025
2 Limpiar

Fecha Nombre Documento
04/2022 AGENCIA DE CALIDAD Y PROSPECTIVA UNIVERSITARIA DE ARAGON(ZARAGOZA) FEB22 pdf T
04/2022 AREA SANITARIA DE LUGO,A MARINA E MONFORTE DE LEMOS(LUGQ) FEB. pdf Tl
04/2022 JUNTADE CASTILLAY LEON (VALLADOLID) FEBR 22 pdf Tl
04/2022 AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO GUADALAJARA ENERQ22 pdf (m)

Incorporar ANEXO | [B

Este listado cuenta con un area de filtro que permite la busqueda de justificantes de transferencias
anexo | mediante un rango de fecha en formato “mm/aaaa” se muestra a continuacion:

(7] Justificantes Trasferencias - ANEXO | - C28001061 - MUF.ACE.

w Ocultar filtros

Codigo de organismo

C28001061 - MUFACE.

Fecha desde (MM/AAAA) * Fecha hasta (MM/AAAA) *

01/2022 04/2022
A Limpiar

Una vez definidas las fechas, se debe pulsar el botén “Aplicar”. Para borrar la busqueda se debe
pulsar el botén “Limpiar”.
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(4] Justificantes Trasferencias - ANEXO | - C28001061 -M UF ACE

w Ocultar filtros

Codigo de organismo

C28001081 - MUFACE.

Fecha desde (MM/AAAA) *

Fecha hasta (MM/AAAA) *

01/2022 Al 04/2022
Fecha Nombre Documento
04/2022 AGENCIA DE CALIDAD ¥ PROSPECTIVA UNIVERSITARIA DE ARAGON(ZARAGOZA) FEB22 pdf
04/2022 AREA SANITARIA DE LUGO.A MARINA E MONFORTE DE LEMOS(LUGO) FEB.pdf
04/2022 JUNTA DE CASTILLA Y LEON (VALLADOLID) FEBR 22 paf
04/2022 AYUNTAMIENTO DE CABANILLAS DEL CAMPO GUADALAJARA ENERO22 pdf

)

EEEE

Para visualizar cada uno de los justificantes de transferencias se debe pulsar el icono situado a la

izquierda de cada uno.

Para crear un nuevo justificante de transferencias, se debe de pulsar el botén “Incorporar ANEXO |”:

X Incorporacion Justificantes Transferencia - ANEXO |

Cddigo de organismo

C28001061 -MUFACE.

Mes | Afio Cotizacion #

P4/2022 o 1111

Fichero seleccionado

No hay fichero

Incorporar fichero

Se debe especificar el mes y afio de la cotizacidon, posteriormente se debe incorporar el PDF
correspondiente al justificante pulsando el botén “Seleccionar”, una vez cargado el fichero se debe

de pulsar el botéon “Incorporar Fichero”.

Para borrar un registro, se debe de pulsar el botén situado a la derecha de cada elemento. Tras
pulsar el botdn se pedird confirmar la accién y una vez confirmada el registro quedara eliminado

correctamente:
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Confirmacion

Atencion, se va a eliminar el registro j Esta seguro?

® Cancelar " Aceptar

3.7. Funciones genéricas de la aplicacion

A continuacion, se van a definir las partes genéricas de la aplicacion:

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

Inicio © Habilitado # Ordenante I Organismo & Usuarios @ sair

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

*9) Histdrico de ficheros enviados - Habilitado

w Ocultar filtros

Mes / Afio nomina (AAAAMM) = Tipo de envio
10/2015 Seleccionar v
Numero de envio Fecha de envio (dd/mm/aaaa)

Organismes representados
4 Organismeo

CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES

Organismo Mes némina Tipe envio Numere envio Fecha envio Situacion

@ CMIX1 - ORGANISMO PRUEBA CMIX1 PRUEBA2 CAMBIO NOMBRES 10/201% Normal 1 06/04/2017 02:05:117  Correcto

[ Mostrar detalles [A Generar PDF

@ 2017 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado (MUF:

En la parte superior de la pantalla se encuentra el titulo, si se pulsa encima se navega a la pantalla
principal de la aplicacion.
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COTZ@3
Sistema de Transmision de Cotizaciones
€28001061 /M.UF.A.CE.

Debajo del titulo, se encuentra el menu de la aplicacion. Si se posiciona encima de cada opcidn de
menu, se despliegan los submenus correspondientes.

Inicio © Habilitado # Ordenante I Organismo & Usuarios

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

Inicio Usuarios Modificacion usuario

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

También se encuentra el icono E], gue si se pulsa encima muestra una explicacién 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 gue el formato que presenta es correcto.

' Aceptar

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 - 070442017

En la parte central de la aplicacion se muestran los formularios de trabajo de la aplicacién.
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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 aplicacién.

© 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 algln 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.

Procesos Funcionales Habilitado
Funciones genéricas de la aplicacion. [X]
Gestion de funciones de habilitado [X]

Gestion de funciones de ordenante

Gestion de organismos [X]

Gestion de usuarios [X]
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Perfiles

Ordenante

[X]

[X]
[X]

[X]

Mixto

[X]
[X]
[X]

[X]

[X]
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