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1 INTRODUCCION

1.1 PROLOGO

El sistema de Terceros nos permite gestionar todos los datos de aquellos Terceros
(personas fisicas o juridicas representadas por su NIF) que tienen una relaciéon econdémica
con Asepeyo.

Una relacién econémica puede ser en cualquiera de los dos sentidos, acreedora o deudora.

1.2 NOVEDADES Y CAMBIOS

La aplicacion Terceros nacié para sustituir a la antigua Gestion NIF, aportando una serie de
nuevas funcionalidades y mejoras respecto a su predecesora, ademas de un cambio de
look.

Se han mantenido todas las funcionalidades que estaban disponibles en Gestidon NIF, y se
han portado los datos del antiguo, al nuevo sistema.

Algunas de las novedades mas destacadas son:

- Se han ampliado las posibilidades de la blsqueda de terceros, afiadiendo filtros por tipo
de Tercero y por delegacion.

- Multiples domicilios y CCC
Ademas del domicilio y CCC principal existentes hasta el momento, se pueden definir
nuevos domicilios y CCC para poder escogerlos en otras aplicaciones que utilicen la
informacidn registrada en Terceros.

- Nuevos campos en el Tercero:
0 Teléfono movil
0 Idioma
0 Persona de contacto
o PaginaWeb

- Campos que desaparecen:
0 Sector pagador
0 Sector cobrador
0 Beneficiario

- Campos que cambian de formato:
0 Domicilio (se amplia de 20 a 40 posiciones)
0 Pasaporte (se amplia de 10 a 20 posiciones)

- Nueva ficha Informacion del Proveedor
Sera posible informar datos referentes a los proveedores de Asepeyo, como la forma de
pago o el vencimiento. También la cuenta(s) contable(s) asociada(s) lo cual permite
homogeneizar los criterios contables

- Verificacion
Una de las novedades consiste en que se limita la correccién de los Terceros a su
verificacion por parte de Direccién de Administracion. Como excepcién, se permitird a
los usuarios de los centros mantener los Terceros que sean Lesionados o
Colaboradores en aquellos campos considerados “no claves”.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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2 DESCRIPCION GENERAL

2.1

2.2

PERFILES DE USUARIO

Las funcionalidades que presenta TERCEROS difieren dependiendo del perfil del
usuario que se identifique en la aplicacién.

Existen tres perfiles diferentes:

JEFE TERCEROS
ADMINISTRADOR (usuarios de Direccion de Administracion)
USUARIO BAsICO (usuarios de Centro)

La mayoria de los usuarios entran con el perfil USUARIO BASICO, que es el que permite
consultar todos los Terceros registrados en el sistema, incluyendo la informacién
especifica de Colaboradores, Proveedores o Lesionados.

Si el Tercero a dar de alta tiene activado alguno de los indicadores Colaborador,
Proveedor o Cliente quedara en un estado de alta provisional (prealta) y debera ser
posteriormente confirmado por un usuario JEFE TERCEROS & ADMINISTRADOR. La
modificacion de este tipo de Terceros por parte del USUARIO BASICO quedara restringida
a unos campos determinados.

Los usuarios ADMINISTRADOR (Direccién de Administracion) pueden, ademas, dar de
alta y modificar cualquier Tercero y realizar sustituciones.

Los usuarios JEFE TERCEROS (Directores de Direccion de Administracion) pueden,
ademas, realizar operaciones especificas que son restringidas a Direccion.

EL MARCO DE LA APLICACION
Los elementos que conforman el area de trabajo son los siguientes:

- El mend principal, donde se encuentran todas las opciones disponibles en
la aplicacion.

- La cabecera (zona azul en la parte superior), que muestra el NIF y Razén
social del Tercero con el que se esta trabajando.

- El area de trabajo, donde se presenta la informacién consultada y se
pueden introducir Terceros y realizar otras acciones.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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NIF: F08215824 Razdn social: TERCERO PRUEBAS - G08215824 - AS:

Inicio

Seleccién Tercero
Consultar Terceros
Cansultar Prealtas
Muevo Tercero
Detalle Tercero
Cambios de CIF
Historice Accicnes
Informacidn contable
Sustitucicnes

informacidn de
Lesionado

Informacion de
Colaborador

Informacidn de
Proveedor

Informacidn de Cliente
Favoritos
Ayuda

Salir

Figura 1. Marco de la aplicacion

2.3 EL MENU PRINCIPAL

Las opciones del menu principal varian en funcion del perfil del usuario. A continuacion se
describe cada una de ellas:

INICIO
Restablece la pagina inicial de la aplicacion y las opciones del menu principal.
SELECCION TERCERO

Permite introducir un NIF para seleccionar un Tercero. Es un acceso directo a
la informacién del Tercero, sin necesidad de realizar una bisqueda.

CONSULTAR TERCEROS

Mediante esta opcion de menlu se pueden realizar basquedas de Terceros
utilizando diversos criterios y aplicando diferentes filtros.

CONSULTAR PREALTAS

Mediante esta opcién de menul se pueden realizar blisquedas de las solicitudes
de Prealtas aplicando diferentes filtros.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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NUEVO TERCERO
Esta opcion es utilizada para dar de alta nuevos Terceros. No todos los
usuarios disponen de esta funcionalidad.
DETALLE TERCERO
Mediante esta opcion de menu se puede consultar la informacion béasica de un
Tercero que ya haya sido seleccionado. También es posible modificar dicha
informacion, aunque no todos los usuarios disponen de esta funcionalidad.

CAMBIOS DE CIF

Mediante esta opcion de menu se puede consultar la relacion de Terceros que
sufrieron un cambio de CIF promovido por Hacienda.

HISTORICO DE ACCIONES

Mediante esta opcién de men( se puede consultar quién y cuando ha realizado
modificaciones de datos de un Tercero.

INFORMACION CONTABLE

Mediante esta opcién de menl se puede consultar y mantener la informacion
contable del Tercero, en caso de que sea Proveedor.

SUSTITUCIONES

Permite sustituir un Tercero por otro. Esta funcionalidad esta restringida a unos
usuarios determinados.

También es posible consultar la historia de sustituciones de un Tercero, por
parte de cualquier usuario que tenga acceso a la aplicacion.

INFORMACION DE LESIONADO
Esta opcion es utilizada para consultar la informacion especifica de un Tercero

que es Lesionado y tiene la condicion de Incapacidad Permanente o Incapacidad
Temporal.

INFORMACION DE COLABORADOR

Esta opcion es utilizada para consultar y modificar la informacion especifica de
un Tercero que es Colaborador.

INFORMACION DE PROVEEDOR

Esta opcion es utilizada para consultar y modificar la informacién especifica de
un Tercero que es Proveedor.

INFORMACION DE CLIENTE

Esta opcion es utilizada para consultar y modificar la informacion especifica de
un Tercero que es Cliente.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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FAVORITOS
Mediante esta opcion de menu se pueden
bancaria “favorita” para cada centro.
AYUDA
Muestra este manual de ayuda.
SALIR

Cierra la aplicacion de Terceros.

2.4 CONCEPTOS GENERALES

escoger el domicilio y cuenta

1 Los campos en negrita y con el fondo color amarillo son obligatorios.

2 En los formularios de introduccion de datos, se realizan validaciones para asegurar la

correccién de la informacion.

Cuando se producen errores, se mostraran en pantalla para que el usuario los pueda

identificar y proceder a corregirlos.

1
Detalle Tercero

| Datos basicos

Los datos introducidos no son validos
NIF GO28215824

T

Nombre comercial

Razdn social

El campo CNAE de "G08215824" es obligatorio

|
5] cvac ]
]

Domicilios J

08006 CL DOM PRUEBAS GDB215824-1 36

Tipo de relacion

Cadigos de Cuenta Cliente J

0049-1806-95-2810604512

Colaborader [ Tipo
I_ Tipo

Proveedor [«

Mutualista No mutualista Cliente

Prestacidn IT [

Prestacidn
O 1p/as T cara

Prestacion sin
retencian

-
-

Prestacidn

Usuaric ASJef Ultima moedificacion

Figura 2. Errores

Esta ventana de errores se debe cerrar pulsando con el ratdén sobre la "X".
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3.1 BUSCAR UN TERCERO

3.1.1 Seleccion rapida
Si se conoce el NIF del Tercero a consultar = SELECCION TERCERO
Introducir el NIF completo y pulsar Seleccionar .

El Tercero, en caso de existir, queda seleccionado para poder trabajar con él y se visualiza
en la cabecera de la pantalla.

3.1.2 Busqueda de Terceros

Si no se conoce el NIF del Tercero a consultar, o se conoce parcialmente, o sélo se conoce
parte de la Razdn social o del Nombre comercial = CONSULTAR TERCEROS

Escoger el criterio de busqueda mediante el menl desplegable
- por NIF

- por Razédn social
- por Nombre comercial

Consultar Terceros

Razan social
Mombre comercial

|J {3 Buscar

Figura 3. Filtro de basqueda

Teclear la parte del NIF/Razén social/Nombre comercial que se conozca y pulsar Buscar

Es importante tener en cuenta que cuanto mayor sea el texto introducido para buscar,
mas rapidamente se obtendran los resultados de lab  (squeda .

3.1.2.1 Busqueda avanzada
Se pueden afinar los resultados de la busqueda afiadiendo filtros adicionales. Pulsar el
boton "+"

Los filtros que se pueden aplicar son:

- Delegacién responsable del Tercero

Consultar Terceros

[rte =i |4| 3 Buscar
[pategacan 1 |

Figura 4. Filtros de blsqueda

GUIA DE USO DE TERCEROS
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3.2 CONSULTAR TERCERO

La informacién basica de un Tercero puede ser consultada mediante la opcion de menu
= DETALLE TERCERO

Previamente se ha de haber seleccionado un Tercero.

También se puede acceder a esta informacién al seleccionar un Tercero desde la consulta
de Terceros.

Los Terceros sustituidos apareceran en color rojo.

Los Terceros en estado prealta apareceran en verde.

Consultar Terceros

[ nF =lleoez |_i Y Buscar

b Sigiberits

NIF Razon secial Deleg. PR €D CL § Mo laF | IR B OPC Docs
608215824 TERCERD FRUEBAS - GOSZ15824 - AS 2813 E EFE E BFE F B I
GOB229832 TERCERD PRUEBAS - GO82Z9833 - AS 0830 E E BE BE E E E
GOE2322902 TERCERD PRUEBAS - GOE2IZI0Z - AS pe01 E B E E E E E

Figura 5. Consulta de Terceros

La informacién del Tercero esta organizada en tres pestafias: datos basicos, retenciones
fiscales y datos adicionales. Pulsando sobre cada una de estas pestafias se accede a los
diferentes apartados.

Detalle Tercero

| Datos basicos | Retenciones fiscales |Datos adicionales |
NIF GOEZ15824 Tipot CIF o [ bpreans B Pasaporte
Razon social TERCERDT PRUEBAS - GOBZ - A5 Delagacion 2513 el CNAE /2420 eer
MNombre comarcial Telefono movil
Dromicilios |:| Cadigos de Cuenta Cliente
0DEg06e CL DOM PRUEBAS GOB215824-1 36 OD49-1806-95-2810604512

Tipo de relacion

Colzborsdor [ Tipo |Prindpal Droveedor [B - B E
Autualists I_ Tipa |No mutualista Cligrite I— i_ l_
Usuario CPY Ultima modificadén 18/07/2008

[ edtar] s ] voiver

Figura 6. Detalle del Tercero

GUIA DE USO DE TERCEROS
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3.3 MODIFICAR UN TERCERO

La modificacién de un Tercero se ha de llevar a cabo una vez que se ha seleccionado un
Tercero existente y se tiene en pantalla la informacion del detalle.

Hay que pulsar el botén Editar para que se pueda escribir en los campos del formulario.
Desde este momento, se puede modificar la informacién que hay repartida en las diferentes
pestafias, pero hasta que no se pulse el botén Aceptar no quedara r  egistrado ningun
cambio.

Una vez introducidos los cambios y pulsado el botén Aceptar, el sistema procede a
comprobar la validez de la informacién. Si todo es correcto, se registran los cambios en el
sistema central.

En caso de hallar errores, se mostraran en pantalla para que el usuario los pueda identificar
y proceder a corregirlos.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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3.4 DARDE ALTA UN TERCERO
Es posible dar de alta un Tercero mediante la opcion de meni = NUEVO TERCERO

Aparece el formulario de introduccién con todos los campos en blanco para que el usuario
los rellene con la informacion del nuevo Tercero.

Detalle Tercero

il;!él-l;crs I:|-E'|5i;|::|5 | Retenciones fiE:E“; [ED;tos adicionales

IHFl | Tipos: 1=, | Preblts E PEsaporte | |
N':lmhr-el |»'\.;Jeﬂ. II |"-._é l, _| | Delegacian _J CNAE _J
Mambre comercial | | Talefono mavil .

Domicilios _I Codigos de Cuesnta Clienkts _J

Tipo de relacion

Usuaria Ultima maodificacian

Figura 7. Alta de Tercero

El USUARIO BASICO puede marcar los tipos de relacién Colaborador, Proveedor, Cliente al
dar de alta el Tercero pero si alguno de los indicadores proveedor, colaborador provisional o
cliente estan activados el estado final del Tercero sera Prealta (Ver apartado Terceros
Prealta).

El USUARIO BASICO también puede:
* Desmarcar Cliente.

Un ADMINISTRADOR puede marcar los tipos Colaborador, Mutualista, Proveedor, Cliente al
dar de alta el Tercero.

Un JEFE TERCEROS puede, ademas:

e Mutualista, Proveedor y Colaborador (s6lo en el caso que sea Colaborador
Provisional)

GUIA DE USO DE TERCEROS
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3.5 INTRODUCIR LAS RETENCIONES DE UN TERCERO

Las retenciones fiscales son de obligatoria cumplimentacion cuando se define un Tercero
como CIF Colaborador o Proveedor.

Se debera pulsar en la pestafia "Retenciones fiscales" para introducir esta informacion.

Detalle Tercero

| datos basicos Retenciones fiscales |Patos adicionales
Tipo retencion % retenciaon  Codigo retencion Fecha
Calabarador C m
Edik
Proveedor 01 o1/01/2000
Lesionado por IP 0,00 i5/1z/z005 O

e

Figura 8. Retenciones

Aparecen tres filas, una por cada tipo de retencién aplicable al Tercero. En cada linea se
muestra el porcentaje o cédigo de retencion, y la fecha de activacion de la retencién.

Para trabajar con un tipo de retencién determinado, es necesario marcar previamente la fila
correspondiente.

Para cada tipo de retencién hay dos acciones posibles:
- dar de alta una nueva retencion (botén Nuevo)
- maodificar o eliminar la retencién existente (botén Editar)

En cada caso aparece el formulario de introduccion de la retencion. Las acciones posibles
dentro de este formulario son:

V Acepta los cambios introducidos sobre la retencién seleccionada

Q Cancela los cambios introducidos sobre la retencién seleccionada

Elimina la retencién seleccionada

No es posible eliminar una retencion cuando ésta es la Unica valida como Proveedor,
Colaborador.

Hasta que no se acepte el Tercero (botén Aceptar ) no quedara registrado ningln cambio
sobre retenciones de forma definitiva.

GUIA DE USO DE TERCEROS
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3.5.1 Retencion de Colaborador

Para afiadir una nueva retenciéon de Colaborador:

seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Colaborador

Colaborador 25 11/06/2012 =

pulsar sobre el icono "Nuevo". Aparecen nuevos campos para introducir el
cédigo o % de retencion. Se propone la fecha del dia como fecha de

retencion.

Colaborador

V' e

seleccionar un codigo de retencién, o bien introducir un % de retencion
- pulsar sobre el icono "Aceptar”

Para modificar una retencién de Colaborador existente:

seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Colaborador

pulsar sobre el icono "Editar". Aparecen nuevos campos para introducir el
c6digo o % de retencion. La fecha de retencion no se puede modificar.
seleccionar un codigo de retencién, o bien introducir un % de retencion

- pulsar sobre el icono "Aceptar”

Para eliminar una retencién de Colaborador existente:

seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Colaborador

- pulsar sobre el icono "Editar".
- pulsar sobre el icono "Borrar"

3.5.2 Retencion de Proveedor

Para afiadir una nueva retencioén de Proveedor:

seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Proveedor

o1 oifoi/2oo00 &

Proveador (=

pulsar sobre el icono "Nuevo". Aparecen nuevos campos para introducir el
cédigo o % de retencion. Se propone la fecha del dia como fecha de

retencion.

Proveedor
%t retencio L__I
—odigo retencon |:| J

Fecha

v e

seleccionar un cédigo de retencién, o bien introducir un % de retencién
- pulsar sobre el icono "Aceptar"
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Para modificar una retencién de Proveedor existente:

- seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Proveedor

- pulsar sobre el icono "Editar". Aparecen nuevos campos para introducir el
cbdigo 0 % de retencién. La fecha de retencién no se puede modificar.

- seleccionar un cddigo de retencion, o bien introducir un % de retencién

- pulsar sobre el icono "Aceptar”

Para eliminar una retencion de Proveedor existente:
- seleccionar la fila correspondiente a la retencién de Proveedor
- pulsar sobre el icono "Editar".
- pulsar sobre el icono "Borrar"

3.5.3 Retenciéon de Lesionado IP

Cualquier dato relacionado con un tercero lesionado, podra informarse y consultarse en la
aplicacién Trabajadores. Ver Manual M-1083.5.

3.6 CONSULTAR EL HISTORICO DE RETENCIONES DE UN TER CERO

Las retenciones fiscales que se aplican a un Tercero pueden ir cambiando a lo largo del
tiempo.

Para ver la evolucién de estas retenciones, se puede consultar el histérico de retenciones
del Tercero, pulsando sobre el icono que aparece debajo del botén Editar :

Figura 9. Acceso a historico de retenciones

En esta relacién se muestran todas las retenciones que se han introducido hasta la fecha
para el Tercero seleccionado.

Consulta de Retenciones Historicas

Fecha Tipo tercero | Codigo retencion %% retencion
01/01/00 Proveesdar 01 17.5
15/12/05 Lesionadao i}
22/32/05 Colzborador oz

£&— Anterior —» Siguiente

Figura 10. Relacion de histérico de retenciones
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3.7 MANTENER LOS DOMICILIOS Y CCC

Un Tercero puede disponer de mas de un domicilio y mas de un CCC. Esta informacion es
necesaria cuando se realizan operaciones econdmicas o de envio de correspondencia, y se
desea distinguir entre las distintas delegaciones de un Tercero, si las tuviera.

3.7.1 Mantenimiento de domicilios

Todo Tercero ha de tener al menos un domicilio informado. Puede tener mas de uno,
pero siempre se distinguira uno de ellos como el Principal.

El Domicilio Principal es aquél que define la sede social principal del Tercero, y el que se
utiliza en muchas de las aplicaciones informaticas de Asepeyo que se sirven de
Terceros.

Todos los usuarios pueden mantener los domicilios del Tercero, independientemente de
la relacion de éste con Asepeyo.

3.7.1.1 Consulta de domicilios

Desde la pantalla del detalle del Tercero, se puede ver el Domicilio Principal. Si se pulsa
sobre el boton "+", se accede a la relacién de domicilios del Tercero.

Relacion de domicilios

Principal Faworito Domicilio Prowincia Teléfono
p l_ 02006 CL WIA AUGLSTA 36, Barcelana QIZ2BE500
[ioier]

Figura 11. Domicilios

Pulsando sobre la direccion del domicilio se tiene acceso a la ficha del domicilio
seleccionado:

Detalle Domicilio

Via m WIA AUGUSTA Mirnera |26 Piza Puerta
Municipio 02019 J C.P. a2006& Provincia Im

Teléfona |[932286500 Fax SE2ZEE543 e-rnail

Principal ¥ Delegacidn |2813 J Favorita [0 Idiomalm

Persona contacto

Marnbre

Cargo

Figura 12. Ficha del domicilio
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3.7.1.2 Alta de domicilios

Para dar de alta un nuevo domicilio, hay que pulsar el botén Nuevo desde la relacion de
domicilios.

Aparece la ficha del domicilio en blanco para que sea rellenada por el usuario. Los
campos en color amarillo son obligatorios.
3.7.1.3 Modificacién de domicilios

Desde la ficha de un domicilio existente, pulsar el botén Editar. Se puede entonces
modificar la informacién de dicho domicilio.

3.7.1.4 Eliminacién de domicilios

Desde la ficha de un domicilio existente, pulsar el boton Eliminar . Se podra eliminar un
domicilio siempre que no sea el principal.

El domicilio eliminado ya no podra ser utilizado desde otras aplicaciones.
3.7.1.5 Cambiar el Domicilio Principal

Cuando el Tercero tiene informado mas de un domicilio, es posible cambiar de domicilio
principal.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. Seleccionar el domicilio que se desea marcar como principal
2. Pulsar el boton Editar
3. Marcar la casilla "Principal”
4. Pulsar el botén Aceptar
Teléfona Fax
Frincipal [ Celag

Figura 13. Marca Principal

El domicilio editado queda marcado como Principal, y el que era antes principal se
desmarca autométicamente.

3.7.2 Mantenimiento de CCC

Todo Tercero puede tener mas de un CCC informado, pero siempre se distinguira uno de
ellos como el Principal. También es posible que no tenga ningtin CCC definido.

El CCC Principal es aquél que define la cuenta principal del Tercero, y el que se utiliza
en muchas de las aplicaciones informaticas de Asepeyo que se sirven de Terceros.
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3.7.2.1 Consulta de CCC

Desde la pantalla del detalle del Tercero, se puede ver el CCC Principal, si hay definido
algin CCC. Si se pulsa sobre el boton "+", se accede a la relacion de CCC del Tercero.

Relacion CCC

Principal Favorito CCC Descrpcion Estado Fecha Usuario
|- |- 2100-1664-19-0200047559 A 22-10-2005 IMZ
I_ I_ O030-2131-07-0270002271 A 23-09-2005 IMZ
I_ I_ O085-0372-10-0000000239 A 22-10-200%5 IMZ
|7 I_ 0049-1206-95-2210604512 A 07-12-2005 a7z7
I_ I_ 0182-1290-38-0010775194 A 23-09-2005 INZ
I_ I_ 01582-6545-17-0102504534 A 23-09-2005 IMZ
e
Figura 14. Relacién de CCC
Pulsando sobre el nimero de cuenta del CCC se tiene acceso a la ficha del CCC

seleccionado:

Detalle CCC

CCC
Descripcidn
Principal
Comicilio
Estado

Favarito

ordinal Bancario |02

0030 - 2131 |- |07 |- 0870002271

-

L

A

-

==

Dar de baja

3.7.2.2 Altade CCC

Figura 15. Detalle del CCC

Para dar de alta un nuevo CCC, hay que pulsar el boton Nuevo desde la relacion de

CCC

Aparece la ficha del CCC en blanco para que sea rellenada por el usuario. Los campos
en color amarillo son obligatorios.

El campo ordinal bancario aparecera rellenado automaticamente con el ordinal bancario
mas alto del Tercero mas uno y no serd modificable.
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3.7.2.3 Modificacibn de CCC

Desde la ficha de un CCC existente, pulsar el boton Editar . Se puede entonces modificar
la informacién de dicho CCC.

3.7.2.4 Dar de bajaun CCC

Desde la ficha de un CCC existente, pulsar el botén Dar de baja. Se podra dar de baja
un CCC siempre que no sea el principal.

El CCC dado de baja ya no podra ser utilizado desde otras aplicaciones, pero se podra
consultar la historia de CCC dados de baja desde Terceros.

3.7.2.5 Volver a dar de alta un CCC dado de baja
Desde la ficha de un CCC existente que se ha dado de baja, pulsar el botén Dar de alta .
3.7.2.6 Cambiar el CCC Principal

Cuando el Tercero tiene informado mas de un CCC, es posible cambiar de CCC
principal.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

Seleccionar el CCC que se desea marcar como principal
Pulsar el botén Editar

Marcar la casilla "Principal”

Pulsar el botén Aceptar

rprwONPE

El CCC editado queda marcado como Principal, y el que era antes principal se desmarca
automaticamente.

3.7.3 Favoritos

Cada centro puede elegir uno de los domicilios y uno de los CCC de un Tercero como su
"favorito”, como el domicilio y CCC con los que trabaja habitualmente para un Tercero
determinado. Se ofrecera entonces como primera opcion en distintas aplicaciones
informaticas.

Para marcar el domicilio favorito, existen dos opciones:
- si el domicilio / CCC es editable, aparece una casilla para marcar "Favorito"
- si el domicilio / CCC no es editable, aparece un botén Marcar como
favorito

3.7.3.1 Consultar favoritos
Hay disponible una consulta de los domicilios y CCC favoritos de un centro. Mediante la
opcion de mend = FAVORITOS se accede a una relacion de los favoritos escogidos por la

delegacion del usuario.

En esta consulta se puede ver el NIF del Tercero y el CCC y domicilio favoritos, si los
tuviera.

En caso de tratarse de un usuario con perfil JEFE TERCEROS 0 ADMINISTRADOR, se podra
escoger la delegacion para realizar la consulta.
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3.8 MANTENER LOS E-MAILS

Todo Tercero puede tener mas de un E-mail informado, pero siempre se distinguira uno de
ellos como el Principal. También es posible que no tenga ninglin E-mail definido.

El E-mail Principal es aquél que se utiliza en muchas de las aplicaciones informéaticas de
Asepeyo que se sirven de Terceros.

Todos los usuarios pueden mantener los e-mails del Tercero, independientemente de la
relacién de éste con Asepeyo.

3.8.1 Consulta de E-mails

Desde la pantalla del detalle del Tercero, pestafia ‘datos adicionales’ se puede ver el E-
mail Principal, si hay definido alguno.

Detalle Tercero

| Datos basicos | Retenciones fiscales

Paagina =h

=h |mw:.mi|:rrimera|:|aginaweb.es |

Mumerc sjsmplares revists DET E‘

Figura 16. Detalle Tercero (datos adicionales)

Si se pulsa sobre el boton "+", se accede a la relacion de E-mails del Tercero:

GUIA DE USO DE TERCEROS
Documento de Uso Interno Péagina 20 de 46 Impreso: 27/03/2017



I

Direccion de

TERCEROS Administracion

Editar e-mails

e-mail

Categorna

Principal [T

Nusvo

e-mail Categorna e-mail Principal

Servicios lu_

==

Figura 17. Pantalla de Edicion de E-mails

3.8.2 Alta de E-mails

Para dar de alta un nuevo e-mail, hay que pulsar el botébn Nuevo desde la pantalla
anterior.

Los campos de la parte superior de la pantalla se inicializan en blanco para que esta sea
rellenada por el usuario. Los campos en color amarillo son obligatorios.

3.8.3 Modificacién de E-mails

Desde la pantalla de edicion de e-mails se debe pulsar sobre el e-mail que queremos
modificar, la informacién del e-mail seleccionado se cargara en el formulario de la parte
superior, entonces se puede modificar la informacion de dicho e-mail.

3.8.4 Eliminacién de E-mails

Desde la pantalla de edicién de e-mails se debe pulsar sobre el e-mail que queremos
eliminar, la informacion del e-mail seleccionado se cargara en el formulario de la parte
superior, entonces pulsar el botén Eliminar . Se podra eliminar un e-mail siempre que no
sea el principal.
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3.8.5 Cambiar de E-mail principal

Cuando el Tercero tiene informado mas de un e-mail, es posible cambiar de e-malil
principal.
El procedimiento a seguir es el siguiente:

Seleccionar el e-mail que se desea marcar como principal
Marcar la casilla "Principal”

Aceptar el dialogo que nos aparece avisandonos del cambio.
Pulsar el boton Aceptar

rpPONPE

& -mnail |prueba@cnstaisa.es

Categoria | Caza i Vg

Principal |»

L . o 1
Drormicilio !-- Sin Dormicilio -- [

Figura 18. Marca Principal

El e-mail editado queda marcado como Principal, y el que era antes principal se
desmarca automaticamente.

3.9 DAR DE BAJA UN TERCERO

Los usuarios con perfil JEFE TERCEROS podran dar de baja un tercero mediante la opcion
BAJA disponible en la pantalla de detalle de tercero. Una vez confirmada la accién, el
tercero se marcara como dado de baja y no podréa ser editado ni sustituido.

Detalle Tercero

Microsoft Internet Explorer |
Datos basicos
\?'J i) e @ A e o I e, AR SoEuER
NIF |00000010% t=  |00000010%

Razdn social C

f ] Fién 0101 | B CWAE snzza B0
o PR || Sk |

o rnduil

Mornbre cornercial

Domicilios
cédigos de Cusnta Clients
08002 RE POBLENGU 5, 02 3
Tipo da relacién
Colaborador [ Tipo [Colaborador Provisional | Proveedar [ Prestacién IT [0
Mutualista [ Tipoe [Mo mutualista Cliente = Prestacidn IP [

Usuaria AS1ef Ultirn s rradificscidn 25/10/2008

Figura 20. Baja de un Tercero
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3.10 REACTIVACION DE UN TERCERO

Al seleccionar un Tercero eliminado, aparecera por pantalla un aviso indicando que el
Tercero esta de baja.

Por pantalla se mostrara un nuevo botén “Reactivar”, que permitird devolver al Tercero su
estado anterior a la baja. En el momento de reactivarlo, se puede modificar su informacion
por si esta no estuviera actualizada.

El botén Reactivar estara disponible también para los Centros, siempre y cuando se den las
condiciones adecuadas en el Tercero seleccionado (las mismas que para realizar el alta).

En caso de reactivar un Proveedor o Colaborador, esta informacién serd enviada a
SICOMAT, como si se tratara de un alta.
3.11 INFORMACION DEL LESIONADO
La informacion especifica de un Tercero lesionado tan solo podra ser consultada en la

aplicacién terceros. Si necesitamos informar o modificar algiin dato, debemos hacerlo en la
aplicacién de Trabajadores, Ver Manual M-1083.5.
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3.12 INFORMACION DEL COLABORADOR

La informacion especifica de un Tercero colaborador puede ser consultada mediante la
opcion de ment = INFORMACION DE COLABORADOR

Esta opcion esta disponible sélo si el tercero seleccionado es Colaborador. Solamente
usuarios con perfil JEFE TERCEROS 0 ADMINISTRADOR podran modificar esta informacion.

Al seleccionar esta opcion, si el Tercero ya dispone de esta informacion, se mostrara para
ser consultada.

Detalle Colaborador

MIF GO082158224 Usuario CR

Fercha Alta Fecha modificacidn 1g/07 2008
Tipo Colaborador Principal Fecha Inicio actprof,

RED

RED

Facha Alta RED

e-Colaborador

Autofactura Bloqueada
Fecha Autofactura Mo ze le paga

Mdrmero Autofactura |0

Colaborador Empresa

Colaborador Empresa Cumple condiciones 1z/03/ 2008

=

Figura 197. Consultar Informacién de Colaborador

Valver Ver Cuotas

Detalle Colaborador

MIF FO08215524 Usuario P

Facha Alta Facha rmodificacidan 1g/07 2008
Tipo Colaboradar Principal Facha Inicio act prof, |

RED

RED

Facha Alta RED

le -Colaborador

Autofactura Blogueado F
Fecha Autofactura Mo se le paga |:|

Mirnera Autofactura |0

Colaborador Empresa

Colaboradaor Empresa Cumple condiciones |12.I’I:I3.|’2DEIS

Figura 208. Editar Informacién de Colaborador
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La informacion registrada en esta pantalla se utiliza desde otras aplicaciones que trabajan

con colaboradores, como por ejemplo e-Colaborador.

La marca Colaborador Empresa es para sefialar los colaboradores que también son
Empresas y la de cumple condiciones es para las empresas que han demostrado que

cumplen con las condiciones requeridas.

El resto de campos no son modificables.

Para consultar el histérico de cuotas del colaborador, se tendra que pulsar el boton Ver
cuotas

o2
o1
iz
11
10
a]-]
ag
oz
g

Perodo

0z - 2005

2006
2006
2005
2005
2005
2005
2005
2005
2005

Relacidon Cuotas

— Siguiente

Wi

IN 1

1,00
1.00
1.00
1.00
1.00
1,00
1,00
1.00
1.00
1.00

Inmporte
IN 1

i.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
1.00
i.00
1.00
1.00

iy
IM 2

2,00
2,00
2,00
2,00
2,00
2,00
2,00
2,00
2,00
2,00

Importe O Inmporte
IN 2 IN 3 IN 3
z,00 32,00 2,00
Z.00 =00 Z2.00
Z.00 =200 2.00
Z.00 =200 2.00
z.00 3,00 3.00
2,00 3,00 3.00
2,00 =00 2,00
2,00 =2.00 2.00
Z.00 =200 2.00
zZ.00 =2.00 z.00

Wi
CC

S.00
5,00
S.00
S.00
S.00
5,00
5,00
5.00
S.00
S.00

Importe
CC

S.00
5,00
5.00
5.00
S.00
5,00
5,00
5.00
5.00
S.00

Ir a de 2
L] Importe
AG AG
F,00 4,00
=00 4,00
2,00 4,00
2,00 4,00
3,00 4,00
Z,00 4,00
=00 4,00
2,00 4,00
2,00 4,00
=00 4,00

Figura 219. Ver cuotas
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3.13 INFORMACION DEL PROVEEDOR

La informacion especifica de un Tercero proveedor puede ser consultada mediante la
opcion de ment = INFORMACION DE PROVEEDOR

Esta opcién esta disponible solo si el tercero seleccionado es Proveedor.

Al seleccionar esta opcion, si el Tercero ya dispone de esta informacion, se mostrara para
ser consultada.

Si por el contrario, alin no se ha dado de alta, se presentara el formulario con los campos en
blanco para que el usuario dé de alta dicha informacién.

Definir Proveedor

MNIF 435398805

Fecha Alta o4/08/z006 5 Forma de pago Cheque Azepevo
Fecha Inicio act.prof. = Vencirmiento 30 dias
Autofactura Il e-Factura =

Fecha Autofactura 01/01/1970 Blaqueada =

Mdrmera Autofacturs Concierta sanitario [0

Motas

Usuario ASTre Fecha rmodificacidn 26/05/2005

Figura 30. Informacion de Proveedor

La informacion registrada en esta pantalla se utilizara desde otras aplicaciones que trabajan
con proveedores, como por ejemplo SOLFA.

La Fecha de Alta indica a partir de qué fecha se ha registrado la informacion del Proveedor.
La Fecha de inicio de actividad profesional se utiliza para saber en qué momento un
proveedor que desempefa una actividad profesional, deja de ser Novel y se le ha de aplicar

un tipo de retencién distinto.

La Forma de pago y el Vencimiento servirdn como valores por defecto cuando se introduzca
una factura recibida de ese proveedor.

La marca Bloqueado sirve para que no se pueda realizar ninguna operacion contable de
facturas recibidas al proveedor que lo tenga activado.

La marca Concierto Sanitario sirve para sefialar los proveedores que cumplen el concierto
sanitario.

Los proveedores marcados con Concierto Sanitario son comunicados automaticamente a
Chaman en un proceso diario como Proveedores de medios ajenos.
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En el campo Notas se pueden afiadir observaciones referentes al Proveedor.

El resto de campos no son modificables

3.14 INFORMACION DEL CLIENTE

La informacion especifica,de un Tercero Cliente puede ser consultada mediante la opcion
de ment = INFORMACION DE CLIENTE

Esta opcion esta disponible sélo si el tercero seleccionado es Cliente. Permite informar si el
Tercero es una Compafiia Sanitaria.

La activacion de esta marca (Compafiia Sanitaria) implicara la comunicacién automatica del
Tercero como compafiia pagadora en Chaman.

Los usuarios de centro no podran mantener esta informacion, tan sélo podran consultarla
(en caso de existir).

Los usuarios de Direccién de Administracion podran consultar y mantener este indicador.

Detalle Cliente

MIF G0E215824

Compafiia Sanitaria [

Usuario Fecha rmodificacidn

Aceptar

Figura 31. Informacién de Cliente
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3.15 SUSTITUIR UN TERCERO

Para sustituir un Tercero por otro, hay que seleccionar la opcion de mend =
SUSTITUCIONES

Sustituciones

NIF Sustituido: G08310732|
NIF Sustituto: 08215824
Fecha sust.: z0s12f2005  [E]

tituciones

Figura 32. Sustituciones

Hay que introducir como "NIF Sustituido" el Tercero que se quiere sustituir, y como "NIF
Sustituto” el nuevo Tercero que va a reemplazar al anterior.

Se debe introducir también la fecha a partir de la cual es valida la sustitucion.

3.15.1 Consultar sustituciones

Se puede consultar la historia de sustituciones de un Tercero, pulsando en el botén
Consultar sustituciones

Sustituciones

Sustituidos por GOE310732 |Sustitutos de GO§3 10732

NIF Sustituto Fecha Sust. Fecha Int-. Usuario Eliminar
F08215224 15/12/2005 15/12/2005 ASlef Eliminar

Figura 33. Relacién de sustituciones
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Esta relacion de sustituciones aparece organizada en dos pestafias:

- Terceros a los que ha sustituido el NIF seleccionado
- Terceros que han sustituido al NIF seleccionado

Desde esta relacion se pueden eliminar sustituciones, pulsando sobre "Eliminar”, siempre
que el usuario tenga permiso para realizar esta accién. Solamente usuarios con perfil JEFE
TERCEROS 0 ADMINISTRADOR podran realizar esta operacion.
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3.16 TERCEROS PREALTA

El nuevo estado del Tercero “Prealta”, indica una situacién provisional del mismo, que
requiere de la confirmacion de Direccion de Administracion.

Gracias a este estado, los usuarios de centro pueden dar de alta y modificar Terceros
con caracteristicas que antes les impedian hacerlo.

Cualquier Tercero en estado Prealta es invisible a efectos de la relacion con otros
sistemas (Facturacién, Contabilidad, Pagos, etc.)

3.16.1 Alta Tercero en Prealta

Desde la opcion del menu principal Nuevo Tercero, los usuarios de centro podran dar de
alta Terceros que sean proveedor, colaborador provisional o cliente (que ademas no sea
lesionado IP) o bien para el caso, en el que no se haya seleccionado ningun indicador de
relacién del Tercero con Asepeyo. En definitiva, todos aquellos Terceros para los cuales
el centro no tiene permisos para darlos de alta de la forma habitual.

El proceso de alta es el estandar cumplimentando los campos necesarios. En el caso de
que el Tercero no cumpla con las condiciones para ser dado de alta de forma normal, el
aplicativo avisara que el Tercero va a crearse en estado Prealta.

El Tercero quedard en estado “Pendiente” de confirmacion. El usuario Direccion de
Administracion podra Modificar, Confirmar, Rechazar, o cambiar el estado a
Documentacion incompleta.

‘TERCERD CDP, PREALTA

Inicio Detalle Tercero

Seleccion Tercerc

; Datos basicos

:IRetenciones fiscales EDatus adicionales

Consultar Terceros

Consultar Prealtas

Nuavo Tercero

Cambios de CIF

Histdrico Acciones

Sustitucioneas

Favoritos

Ayuda

Salir

Razdn social

TERCERO CDP, BREALTA

Nambra comercial

Delegacitn 0818 a.-j CHAE

Telefons mawvil

Domicilios

08580 CL LLOBREGAT 5

Tipo de relacidn

Cédigos de Cusnta Cliente £

No Colsbarador

Colsborader [l Tipo

F Tigo

Mutuali=ta Mo mutuslista

Usuario ASTrc

Ultima moedificacién 05/06/

2012
Docincompiet

Desde Direccién de Administracion no es posible dar de alta un Tercero en estado

Prealta, ya que siempre se cumpliran las condiciones para realizar el alta habitual.
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3.16.2 Modificar Tercero en Prealta

Tanto Direccién de Administracion como el usuario de Centro puede modificar la
informacién de un Tercero en estado Prealta mediante el boton “Editar. Podran realizar
alguna correccion, o bien para afadir documentacion digitalizada.

Aunque la modificacion consista en habilitar las condiciones para que deje de ser Prealta
(por ejemplo, desmarcar el indicador de Proveedor), el Tercero permanecera en el
mismo estado y deberd ser igualmente confirmado o rechazado por Direccién de
Administracion.

3.16.3 Prealtas de Cuentas Bancarias

Cuando se trate de un Tercero que no cumpla las condiciones de edicidon de centro
(proveedores, etc.), y el centro desee informar una cuenta bancaria, podra solicitar la
prealta de la cuenta bancaria.

La introduccion de prealtas de cuentas bancarias sera posible mediante el botdn
“Peticion Alta Cta. Banco”. Esta opcién aparecera siempre independientemente que el
Tercero se encuentre en modo edicidon o en modo consulta.

Relacidn CCC

Ordinal

Prncipal | Faworito CCC DescHpcion | Estado Fecha Usuario _
Bancario

|7 I_ FETE-1703-78-3616342263 A 03-10-2011  ASTrc o1

m Peticidn Alta Cta, Banco

Al hacer clic sobre este botdn, aparecera una ventana emergente para introducir la
nueva cuenta bancaria y si se desea, la informacion documental correspondiente a dicha
cuenta.
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ir Peticion Cuenta Banco - Microsoft Internet Explorer

Nuewva Peticidon creacion Cta. Banco

MIF[57292120H | [FERMANDEZ, PERE

Docurmentacidn asocada a |a petician

Fichero || Enaminar |

Tipo Documento Docn__lmeptacir:!n Banc_aria_. v-I

Al introducir una nueva cuenta, la aplicacidn mostrara un mensaje en esta misma
pantalla indicando que la prealta de la cuenta ha sido registrada correctamente.

Las cuentas introducidas de esta manera no seran validas hasta que sean confirmadas
por Direccion de Administracion.

3.16.4 Consulta de Prealtas

Esta consulta permite listar todas las peticiones de Prealtas de Terceros y Prealtas de
Cuentas realizadas por un centro.

Los usuarios de centro s6lo podran ver las peticiones de Prealtas de su centro. Los
usuarios de Direccién de Administracion, podran ver todas las peticiones de Prealta
independientemente del centro del que provengan.

La consulta ofrece varios filtros:

- Delegacién: Se trata de un filtro de caracter opcional para Direccion de
Administracién. En cambio, para los usuarios de centro no serd un filtro
seleccionable.

- Intervalo de fechas de peticion

- Estado de la peticibn (Todos, Pendiente, Realizada, Anulada,
Doc.Incompleta): Este filtro aparecera informado por defecto con el valor
‘Todos’ para los usuarios de centro y ‘Pendiente’ para los usuarios de
Direccién de Administracion.
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- Tipo de Tercero: es un desplegable que contiene el tipo o las relaciones
que un Tercero puede tener con Asepeyo.

Consultar Prealtas

Delegacién [oso1 | [12707/z010 [[] v [12r09/2010 [E
Estado Peticidn IPendientE vI Tipo Peticidn IPrealta ;I
Tipo Tercern x 0 Bimesr

El resultado de la consulta serd una serie de peticiones que cumplan los filtros. La
informacién mostrada sera:

- Fecha de creacion , de la peticion.

- Usuario , que abrid la peticion.

- Tipo Peticion , puede ser Prealta

- Estado Peticién , (Anulada, Realizada, Pendiente, Anulada o
Doc.Incompleta)

- Delegacion , del usuario de la peticion

- NIF, del tercero

- Documentos , anexados a la peticion.

Fecha de creacion = Usuario Tipo Petcion Estado Peticion Delegacion NIF Docs
05/10/2011 ASTrc  Prealta de Cta Bancaria Pendiente os01 G7EIE180H Iﬂ
2807 2011 Aslef Prealta Pendiente 0101 332877291 Iﬂ
2807 2011 METrC Prealta Pendiente 0s01 T2114311L Iﬂ
27072011 ASTrc  Prealta de Cta Bancaria Pendiente os01 ALSZ34065 Iﬂ
z0fo07 2011 METrC Prealta Pendiente 0s01 B245234527 Iﬂ
20707 2011 ASTrc  Prealta de Cta Bancaria Pendients o501 142276424 Iﬂ

El listado permite consultar el detalle de la peticion de Prealta. Para ello, se debera
pulsar sobre el literal del tipo de peticion.

El listado permite acceder también a la pantalla de informacién del Detalle del Tercero

escogida.

Fecha de creacién  Usuario | Tipo Peticion | Estado Peticion Delegacion MIF Docs
14/06/2010 ASTrc Praalta Pandiente 0501 :]
1070672010 ASTrc Praalta Realizada 0s01 832SD§-’DJH :]

Desde esta consulta, se permitira consultar documentos de las peticiones, seleccionando
el icono de la dltima columna del listado (columna Docs). Este icono Unicamente
aparecera si existen documentos anexados.
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3.16.5 Detalle Consultar Prealtas

Esta consulta permite acceder al detalle de la peticidn y ver informacion sobre el tipo de
peticion, el estado, el NIF objeto de Prealta, su razén social, fecha y usuario de creacion
de la peticion,...

IConsultar Prealtas

Estado Peticidn IPendiente e I Tipo Peticion Prealta ;I

NIF F2114311L0 CLIEMTE, MUTUALIS 0s01 Barcelona-Angli

Fecha de creacidn 28/07/2011

Usuaro ASTre 0201 Barcelona-angli
Docs Iﬂ
liltima meodificacién  |28/07/2011 Usuario AETrC

En el caso de que la peticion sea una Prealta de Tercero y para usuarios de Direccion de
Administracién, se mostrara el botén Detalle Tercero desde donde se podra consultar y
confirmar el Tercero en estado Prealta (Ver apartado Confirmacion Tercero Prealta).

Para el caso de una peticién de Prealta de Cuenta Bancaria, ademas de la informacion
antes descrita, aparecera también el nimero de cuenta.
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Iconsultar Prealtas
Estado Peticidon IPendiente ‘I Tipo Petcidn Prealta de Cta Bancaria ;I
MIF EF98130H FERMAMDEZ, PERE os01 Barcelona-Angli
Fecha de creacidn 0571072011
UsuaHo ASTrC os0l Barcelona-Angli

Mum. Cuenta de Banco |(0324-5367-95-5115326550

Docs a

l0ltima modificacién a5/10/2011 Usuaro ASTre

Vaoluer Anular Peticidn Canfirmar Peticidn

Para usuarios de centro, el Unico boton disponible sera Volver.

Para usuarios de Direccion de Administracion, la aplicacion permitira confirmar o anular
la Prealta de la cuenta bancaria desde esta misma pantalla.

Si se Anula la peticién, la cuenta bancaria se desechara y el estado de la peticién pasara
a Anulada.

Si se confirma la peticion, la cuenta bancaria pasara a formar parte de las cuentas
bancarias para el Tercero.
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3.16.6 Confirmacion de Tercero en Prealta.

Desde la pantalla del Detalle del Tercero, los usuarios de Direccion de Administracion
tendran la opcién de Confirmar cuando el Tercero se encuentre en estado Prealta.

Recordar que a la pantalla del Detalle del Tercero se podra acceder desde la opcién de
menu o haciendo clic sobre el NIF de la consulta de Prealtas.

Raztn social ‘TERCERD CDP, PREALTA

Inicic Detalle Tercero

Seleccion Tercerc

:Datns basicos ;IRetenciones fiscales |Datos adicionales |
Consultar Terceros
NIF 77777777E Tipoi NIF o B predis B Pasaporte
Consultar Prealtas Razdn social TERCERD CDP, PREALTA Delegacitn Da1a | 998 CHNAE
Nombra comarcial Teléfano mawil
Nusvo Tercere
St | R s [
Detalle Tercera Bomicilios _ -z
Cédigos de Cuenta Cliente _":J
Cambise de CIF 028980 CL LLOBREGAT 5

Tipo de relacidn

Histdrico Acciones

- . Colaborador [§ Tipe |No Colabarador Provasdor [l 1]
Sustitucioneas

Mutuali=ta F Tioe [No mutuslista Clients E 1]
Favoritos
Ayuda Usuario ASTre Ultima rodificacién 05/06/2012

Al pulsar el botén Confirmar, el Tercero queda en edicion y aparece este mensaje:

Mensaje de pagina web |

a Para completar el proceso de confirmacidn revise los datos v pulse
LE. aceptar.

El usuario de Direccion de Administracion podra revisar la informacion introducida por el
centro, consultar la documentacion anexada, afiadir cambios si lo cree conveniente, y
finalmente, pulsar el botdn Aceptar para confirmar la Prealta.

Una vez confirmado, el Tercero pasa automaticamente a estar de alta. Ademas, la
peticion de Prealta, cambia su estado a Realizada.

Si se decide dar de Baja el Tercero, éste se desecha y la peticion cambia su estado a
Anulada.
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3.16.7 Confirmacion de Cédigo Cuenta Bancariaen Pr  ealta.

Desde la pantalla del Detalle del Tercero, los usuarios de Direccion de Administracion
tendran la opcion de Confirmar la peticion de Cuenta Bancaria del Tercero.

Para ver la pantalla del Detalle del Tercero se podra acceder desde la opcién de menu
Consulta Prealtas.

94642268M Razdn social: DELPANA RUIZ, JOSE A

Inicic Consultar Prealtas
Seleccidn Tercero

Delegacién :J Entre [05/10/2011 [A] v [os/10/2011 [A]
Consultar Terceros

Estado Peticidn IPendiente vI Tipo Peticidn IPreaIta de Cta Bancaria;l

Consultar Prealtas
Tipo Tercero ITcH:Ias 'j /0 Buscar

Nuevo Tercero

05/10/2011 ASTfc Prealta de Cta Bancaria ndients 0801 67898180H

Detalle Tercero Facha de creacidn | Usudfio Tipo Petician Est*o Peticién Delegacién NIF Docs

b Ho 10

Se pulsara sobre Confirmar Peticion:

Consultar Prealtas

Estado Petlicidn IPendiente "I Tipo Peticidn Prealta de Cta Bancaria ;I

MIF &7E98180H FERMAMDEZ, PERE os01 Barcelona-Angli
Fecha de creacidn 0s/1i0/2011
Usuario ASTrc 0801 Barcelona-fAngli

Mum. Cuenta de Banco |[0324-5367-95-2115326550

Docs @

liltima medificacién 0s5/10/2011 Usuario AETrC

m Confirrmar Peticidn

Mensaje de pagina web Ei

a Edite el Tercero, revise las cuentas de banco, y pulse Aceptar
J_& para completar el proceso de confirmacidn,
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El sistema informara que para confirmar se deber pulsar sobre Editar en la pantalla de
Terceros, hacer los cambios que se crean oportunos y finalmente pulsar sobre Aceptar.

3.16.8 Documentacion incompleta de Tercero en Preal

En modo Prealta, al usuario Direccion de Administracién le aparece un nuevo botén que
es “Doc.lcompleta”. Si al revisar la Prealta para confirmar detecta que le falta algun tipo

de documentacién, podra pulsar este botébn y la Prealta quedard en estado

ta

Doc.Incompleta. El tercero continuara en modo Prealta.

Lelegacion

Consultar Prealta

-

|os/os/zo11 | M| v |o5/o06/2012 [F]

IEitaur_- Peticion IDcH:. Incompleta _;I Tipo Peticion lTUdOE _;I

Tipo Tercero ITm:Ias ;’ Y Busoar

Fecha de creacion = Usuario  Jipo Peticion Estado Peticion lDengacién NIF Docs
20/02/z2012 ASTrc Prealtz Doc. Incompleta oBE01 £34534247 !ﬂ
iefoz/2012 ASTrc Prealta Doc. Incompleta D801 32424236 lﬂ
igf02/2012 ASTrc Praalts Doc. Incompleta DED1 !ﬂ
21f11/2011 ASTrc Preslts Doc. Incompleta o901
o07/11f2011 ASTrc Peaslts Doc. Incomplets oBol
20/07/2011 ASTrc Presits Doc. Incompleta os01
i6/06/2011 ASTrc Preslts Doc. Incompleta o801

En estado documentacion incompleta el usuario de Direccién de Administracién podra
pasarlo de nuevo a pendiente, podra confirmarlo o darlo de baja.

Histarice Acciones

Tipo de relacidn

- ot Colzborader [ Tipo =
Sustituciones
Mu E Tips r
Usdaric A53=f Ultima modificacidn 05/06/2012
Favaritos
Ayuda
Salir
En este mismo estado, el usuario del Centro también podra pasarlo a Pendiente.
— S o e Colaboradar [E T (i ] ]
Consultar Sustitucianes
uslises [T [ |

Informacion de
Colaborador

Jal=

Fgd

Favor

Ayuda

Editar Pasar a Pendiente
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En ambos casos el tercero seguira en modo Prealta.

3.16.9 Anular y Reactivar de Tercero en Prealta

En modo Prealta, el usuario de Direccién de Administracién podra dar Anular una
peticion de Prealta de Tercero mediante el botdn Baja.

Tipo de relacidn

Histarico Accrones

sy Colaboradar [ Tipe
Sustituciones
dutuslista B Tipe
Infoermacion de
Colaborador
Usdario AS1ef Ultima modificacian 05/06/2012

Favoritos

Pasar a Pendientz ||| Baja || Volver

Ayuda

Salir

La Prealta quedara en estado “Anulada”

Consultar Prealtas

Delegacian | J Entre |os/os/2011 [R] v [os/08/2012 [F]

Estado Peticion Ihnulada ;I Tipo Peticion ITcu:Ias _--I

Tipo Tercero ITadus --i Y Bemcas

3 Siguiants

Fecha de creacion Usuario Tipa Peticion Estado Peticion | Delegacion NIF Docs
25/05/2012 ASTrc Prealts Anulads oBO1 12347788P ﬂ
t1/fasf2012 ASTrc Preslts Anulada o8Ol :ﬂ
26/04/2012 ASTrc Prealts Anulada o801

En estado Anulada, al usuario Direccion de Administracion, en detalles del tercero en
Prealta, le aparecera un nuevo botdn para Reactivar la peticion.

Tipo de relacion

Colaberado |7 Tipo |':-3'5t.:ra.:|-;r Provisional roveedo '_ |_ e |_
Mutualista [ Tipe [No mutoslists | Clisnte 7] 7] I}
Usuaric AS]ef Ultima modificacian 053/0&8/2012

[Treaver ] _confimar—] vebv’

Si lo desea la podréa confirmar directamente.

GUIA DE USO DE TERCEROS
Documento de Uso Interno Péagina 39 de 46 Impreso: 27/03/2017



Direccion de

TERCEROS Administracion

I

3.17 INFORMACION DOCUMENTAL DEL TERCERO

3.17.1 Consultar documentos
La consulta de los documentos de un Tercero, se ofrece desde las siguientes entradas:
- Consulta de Terceros
- Consulta de Prealtas

- Datos adicionales en el Detalle del Tercero

Se puede acceder a la consulta desde la lista del buscador a través del icono:

Inicio Consultar Terceros

Seleccidn Tercero [rar =l[az4534347 |J 3 Buscar

Consultar Terceros

NIF Razon social Deleg. PR co CL MU IT  IP Docs

A34534347 SERGIO GOZALEZ EDITORES 0101 ] HE B B B B

Consultar Prealtas

Este icono se mostrara solamente si hay documentos anexados al Tercero.

También desde la pantalla de consulta de prealtas:

Estado Peticion IF‘endiente 'I Tipo Peticidn II:'reaIta de Cta Bancaria ;I

MIF E7898130H FERMAMDEZ, PERE 0201 Barcelona-angli

Fecha de creacion 0571072011
Usuaro ASTre 0s0l Barcelona-angli

Mum. Cuenta de Banco 0324-5367-35-5115326550

Docs

lltima modificacién 05/10/2011 Usuario

Anular Peticidn Confirmar Peticidn
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Y desde la pestafia Datos adicionales. Aparecera marcada la casilla de verificacion si
existen documentos anexados.

A34534347 Razdn social: SERGIO GOZALEZ EDITORES

Detalle Tercero

Seleccidn Tercero 2
| Datos bisicos 1Retel|ciol|e5 Fisc@ :

Consultar Terceros

Pagina web
Consultar Prealtas Mimers ejemplares revista DET |0

=-mail Principal
MNuevo Tercero E

Documentos anexados F
Detalle Tercero
Cambics de CIF
Histdrico Acciones

Sustituciones

Fawvoritos

Avyuda

En la consulta de Documentos se muestra la lista de documentos anexados al Tercero
con sus caracteristicas (Nombre Documento, Fecha proceso, Tamafio, Formato, T  ipo
Documento ).

Para poder visualizar los documentos, se debe seleccionar el nombre del documento
elegido, en dicha columna.

Consultar Documentos

— Siguiente

Nombre Documento  Fecha proceso  Tamahio (KB) | Formato  Tipo Documento
22/07/2010 593 Lgif Otros

ex‘{t’)_exemple.xls 2207 2010 135824 cxlz Ctros

tut_exernple.txt 2z/07/z2010 3 xt Otros

cip.jpg 22/07/2010 745 ipa Otros

acadt023, cse 22f07/2010 26880 =1 Otras
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3.17.2 Anexar documentos

Cualquier usuario podra anexar documentacion a un Tercero, ya sea para justificar una
peticion de Prealta o bien para complementar los datos del Tercero con informacion
adicional.

En la opcién de consulta de documentos, se permite la opcién de anexar documentos al
Tercero. Para ello, es necesario utilizar el botén

Consultar Documentos

— Siguienta

Nombre Documentoe | Fecha proceso  Tamafio (KB) | Formato  Tipo Documento
irng. qif 22f07/2010 535 . gif Otros
excel_exemple.xls 2207 2010 12824 culs Otros
txt_exermple txt 227072010 3 ek Otros

clipjpg 227072010 745 i Otros

acodt023, csu 2207 2010 FERE0 . Otros

Anexar Documento

En el momento de anexar una imagen, se debe indicar qué documento se va anexar
indicando la ubicacion del mismo y ademas, se debe etiquetar con uno de los tipos de
Documento ofrecidos por el aplicativo (Cartilla de Lesionado, Certificado de Red,
Documentacion Bancaria, Embargos, Escrituras, IAE, Otros).

Fichero Ciirng, gif || Examinar... |
Tipo Documento Cartilla de Lezionadao ;I

Aceptar
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4 GLOSARIO DE TERMINOS

Término Significado

Actividad Una empresa puede actuar comercializando servicios o bienes y materiales
Una actividad puede ser profesional o empresarial

Actividad Es la actividad que responde al resto de actividades que no sean

empresarial profesionales, ya sean servicios o bienes.
Estos servicios no estan sujetos a retenciones en sus facturas pero se
responde de ellos con el I.A.E. (impuesto actividades empresariales)

Actividad Es la actividad que responde a ciertos servicios catalogados por ley como

profesional tales y que estan sujetos a retencién de IRPF en su facturacion. El cliente
descuenta el IRPF en las facturas que presenten por esta actividad y se
hace responsable de desembolsarselo a Hacienda correctamente

AT Accidente de Trabajo

CC Contingencias Comunes

CCcC Cuenta corriente de un banco que pertenece a una persona y sobre la cual
se pueden realizar transferencias

CCC Principal El CCC Principal es aquél que define la cuenta principal del Tercero, y el

gue se utiliza en muchas de las aplicaciones informaticas de Asepeyo que
se sirven de Terceros.

CCC Favorito

CCC de un Tercero utilizado normalmente por una delegacion de Asepeyo
para realizar transferencias bancarias a dicho Tercero

CIF Cddigo de Identificacién Fiscal. Asociado a persona juridica

Cliente Persona a la que la Mutua factura sus servicios hospitalarios entre otros y
gue no estan relacionadas con la actividad de Servicio de Prevencién

CNAE Cadigo Nacional de Actividades Econémicas. Es un codigo aplicable a

personas juridicas.

Colaborador

Persona que mantiene una relacién con Asepeyo que puede percibir
administracion externa como compensacion por los servicios prestados
(desde facturas ADE mediante la aplicacién e-Colaborador)

DNI

Documento Nacional de Identidad. Es el que tiene cualquier persona,
considerada como un individuo. Dejando a parte cualquier actividad que
desarrolle empresarialmente o fiscalmente. Si es persona fisica y se
desarrollan actividades comerciales se responde como CIF con el propio
DNI

Domicilio

Es una localizacion de una persona. Son los datos postales ademas de la
poblacion.

Es la informacion necesaria, por ejemplo, para que una carta llegue a ese
domicilio mas la codificacion de poblaciones de ASEPEYO

Domicilio
Favorito

Domicilio de un Tercero utilizado normalmente por una delegacion de
Asepeyo para realizar operaciones de envio de correspondencia a dicho
Tercero

Domicilio
Principal

El Domicilio Principal es aquél que define la sede social principal del
Tercero, y el que se utiliza en muchas de las aplicaciones informaticas de
Asepeyo que se sirven de Terceros.

Lesionado

Es un empleado de una de las empresas mutualistas que esta de baja, ya
sea por Contingencias Profesionales o Comunes.

Modalidad de
persona juridica

Cuando existe una actividad comercial puede representarse como persona
fisica o juridica.

Dentro de personas juridicas, como entidad virtual, se puede escoger como
modalidad:

Sociedad an6nima, Sociedad limitada, Sociedad Regular colectiva,
Sociedad comunitaria, Comunidad de bienes, Sociedad cooperativa,
Sociedad civil, mutuas y fundaciones.
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Mutualista Es cualquier empresa que tiene a ASEPEYO como mutua y por la que
ASEPEYO recibe cuotas (recaudaciones) mensualmente y del que la mutua
es responsable de sus contingencias y de su siniestralidad en general

NIE Namero de Identificacion de Extranjero. Asociado a una persona fisica que
no tiene la nacionalidad espafiola.

NIF Numero de Identificacion Fiscal. Puede ser un DNI, un NIE o un CIF

Persona Hay que ver una persona como una entidad que puede que tenga

actividades comerciales o no. Ademas, para tener esas actividades
comerciales puede que decida realizarlas como una entidad virtual (persona
juridica) y no como persona fisica.

Persona fisica

Es una persona que en el caso de que decida tener actividades comerciales
no desea crear una entidad virtual para representarlas.

Persona Juridica

Persona Juridica es la entidad capaz de ejercer derechos y obligaciones
aunque no tenga existencia individual fisica

Poblacién Es una de las codificaciones corporativas de ASEPEYO
Cdédigo municipio + pedania + cédigo postal
Proveedor Persona que suministra servicios o bienes a la Mutua y no son servicios
relacionados con la relacion de colaborador. En definitiva es una persona
que presenta factura a la mutua, facturas recibidas, que no sean de ADE.
Relacién ASEPEYO realiza operaciones de pago y cobros sobre personas y esas
ASEPEYO personas reciben diferentes nombres segun la operacion: Colaborador,
Proveedor, Cliente, Mutualista, Lesionado IT, Lesionado IP.
SICA Ver CCC
Sustitucién de Por motivos diversos, introduccion erronea, cambios en modalidades o
personas actividades, etc. puede que el NIF correcto a dia de hoy sea otro distinto del
que se introdujo directamente.
No se habla de un cambio de domicilio o de datos, sino de NIF.
En ese caso se sustituye una persona por otra. Y la nueva, a partir de la
fecha indicada pasa a ser la Unica vélida
Tercero Persona fisica o juridica que mantiene algun tipo de relacion econémica con

Asepeyo

Tipo de retencion

Es el % de retencién que se aplica en la facturacion recibida (ADE y
proveedores) y en los pagos de la IT a lesionados.

XP

Identificador provisional que se asigna a un Tercero (normalmente un
lesionado extranjero) que aun no dispone de un NIE
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5 FAQ

5.1 GENERAL

No me aparecen todas las opciones del menu
Las opciones del menu se muestran en funcién de:

- los permisos del usuario

- las caracteristicas del Tercero seleccionado
Verifigue que la accion que desea realizar es acorde con su permiso de seguridad y las
caracteristicas del Tercero seleccionado.
Realizo una busqueda y la aplicacion no contesta, o tarda mucho en responder
En determinados momentos, el sistema puede tener un rendimiento mas lento.
Afine la busqueda introduciendo un NIF completo o cuantos mas caracteres conozca en la
razon social.
Realizo una busqueda avanzada y no aparecen los res  ultados esperados
Si en la busqueda avanzada se marcan varios tipos de Tercero, se realiza una consulta mas
restrictiva; por ejemplo, si se marca Proveedor y Colaborador, se obtendran Terceros que
sean Proveedor y Colaborador a la vez.
Selecciono un Tercero y se queda la pantalla en bla  nco
El Tercero ha quedado seleccionado, aparece en la parte superior su NIF y su Razoén
Social, y a partir de este momento se puede trabajar con él.

Al entrar en la aplicaciéon da un error

El servidor puede que no esté operativo, o puede haber un problema en la identificacion del
usuario.

Cierre la aplicacion, cierre la Intranet de Asepeyo y vuelva a entrar identificandose de
nuevo.
No me aparece el botén Editar para modificar un Ter  cero

Si el boton Editar no aparece, se debe o bien a que el Tercero esta sustituido o dado de
baja, o bien porque no tiene permiso para modificar dicho Tercero.

Un usuario basico sélo puede modificar los terceros de su propio centro que sean
Colaboradores.
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5.2 DOMICILIOS Y CCC

Un tercero tiene varios domicilios/CCC pero s6lo ap  arece uno en la ficha del Tercero

En la ficha del Tercero solamente aparece el principal; para ver el resto de domicilios/CCC,
pulse el botén "+" que se encuentra junto al principal.

No veo el domicilio/CCC con el que suelo trabajard e un proveedor

Puede que no se haya dado de alta aln. Si puede modificar los datos del Tercero (aparece
el botén Nuevo en la relacién de domicilios/CCC), dé de alta el domicilio o CCC.

Si no puede modificar los datos, debera ponerse en contacto con Direccion de
Administracion para que realice esta operacion.

¢,Qué es el botdbn Marcar como Favorito?

Cada centro puede escoger, para un Tercero determinado, cual es el domicilio o CCC
favoritos, de forma que sea utilizado en procesos de Contabilidad.

Al pulsar sobre el boton Marcar como Favorito queda seleccionado el domicilio o CCC
como favorito para la delegacion del usuario.
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