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INTRODUCCION

De todos es sabido que la Oficina Virtual de nuestra Web se ha convertido en un
importante instrumento de comunicacidon con las empresas Mutualistas y sus
trabajadores, asi también para Asesorias y Proveedores sanitarios. Se esta
ampliando sus funcionalidades llegando ahora también al usuario través de las
nuevas APPs que ofrece la organizacion. La aplicacidn Servicio electrénico de
acceso se implementa en ASEPEYO para activar el acceso a dicha Oficina

Virtual.

Para poder disfrutar de acceso a la Oficina Virtual, se ofrecen los siguientes

canales:

Para acceder como trabajador, dispone de tres posibles canales:

1- Mediante DNI electréonico. En este caso el trabajador podra acceder a
la Oficina Virtual directamente, sin necesidad de ser dado de alta en la

aplicaciéon Servicio electréonico de acceso.

2- Solicitud autoregistro trabajador: Tiene disponible en la Web de
Asepeyo un formulario de solicitud autoregistro trabajador. El sistema
detectara si la informacién introducida coincide con la que dispone Asepeyo,
dando asi fe de la autenticidad de la identidad del solicitante. Pueden darse

dos situaciones:

- Todos los datos coinciden excepto el email y el moévil: se le activa un
acceso formacion. Con este acceso Unicamente puede acceder a los

cursos de formacion asignados.

- Todos los datos coinciden (incluyendo email y mévil): se le activa el

acceso trabajador.

En ambos casos, el sistema enviara un Usuario y una Contrasefia que

permitira al trabajador acceder a la Oficina virtual.

3- Acudiendo personalmente a un centro asistencial de Asepeyo.
Desde el centro asistencial, el personal podra activar el acceso al usuario
presente, con los datos que le facilite, mediante la aplicaciéon Servicio
electronico de acceso (encargado de la generacion y envio del Usuario y

una Contrasefia).
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Para el mutualista, asesor laboral o proveedor sanitario, existen los

siguientes canales para solicitar acceso:

1- Solicitud acceso web: Tiene disponible en la Web de Asepeyo un
formulario de solicitud acceso web. La solicitud llega al SAU (Servicio de
Atencion al Usuario de Asepeyo) y el SAU es quien gestiona la solicitud El
SAU envia una carta certificada a la empresa para poner en conocimiento del
acceso solicitado indicando que puede informar disconformidad o reparo al

mismo.

2- Solicitud acceso APP Asepeyo empresas: Tiene disponible en la APP
Asepeyo empresas un formulario de solicitud acceso. A través de él se
puede solicitar accesos de perfil mutualista. La solicitud, igual que en el
caso anterior, llega al SAU (Servicio de Atenciéon al Usuario de Asepeyo) y el
SAU es quien gestiona la solicitud siguiendo el mismo protocolo que en el la

solicitud acceso web.

3- Gestor de usuarios: es un tipo de usuario que gestiona los usuarios que
pueden acceder a su empresa (a través de la Oficina Virtual). Actualmente no

hay definidos usuarios con este tipo de acceso.

En todos estos casos el solicitante recibird un Usuario y una Contrasefia para
acceder a la Oficina Virtual. Aunque disponga de Usuario y Contrasefia, el DNI

electrénico también le permite acceder con el mismo acceso.

Activaciones a través de solicitudes como acudiendo personalmente a un
. centro asistencial, el sistema tiene un protocolo de validacién email y
- movil que el usuario debe seguir antes de hacerse efectivo el acceso
(recibe un correo con un link a una ventana dénde debera introducir el PIN
que haya recibido mediante SMS).

Afadir que la aplicacion Servicio electréonico de acceso es intuitiva y de muy
facil utilizacién, ademas de ser amigable a los usuarios de la Mutua por su
aspecto, que responde al patrén de estandarizacion de las nuevas aplicaciones, y
porque en su disefio se han seguido las pautas de la Guia de estilos de
ASEPEYO.
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1.1 OBJETO

El objetivo de este manual es mostrar al usuario de la aplicacion cébmo acceder

a la misma, como dar de alta trabajadores y cébmo consultar y gestionar

los datos de los diversos usuarios dados de alta en el Sistema en algun

momento.

1.2 ALCANCE

Usuarios de Centros Asistenciales y de SAU.

1.3 DEFINICIONES

(0]

Intranet de ASEPEYO: red establecida en el ambito de la
organizacion que engloba las aplicaciones propias de
ASEPEYO.

Portal PROAS: portal que agrupa las herramientas de uso
frecuente en los puestos de Recepcion, Admision e
Informacion de los CCAA.

Perfil de usuario de Centro Asistencial: tipo de usuario. Para la
aplicacion Servicio electrénico de acceso interesan los
usuarios de los puestos de Recepcion, Admisiéon e
Informacion.

Perfil de usuario de SAU: usuario del Servicio de Atencion al

Usuario (SAU).

2 ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion Servicio electronico de acceso se puede hacer:

o
(o}

Veamoslo.

A través de la Intranet de ASEPEYO.
Desde el Portal PROAS.

2.1 ACCEDER POR LA INTRANET

Ruta de Acceso:
Aplicaciones de soporte 2 Sistemas informacién 2 Servicio electrénico de acceso
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Intranet

i Sistemas Informacidn

#» Aplicaciones corporativas

#» Aplicaciones de servicios

T Ir a la pagina principal
# Aplicaciones de soporte

Calidad administracién SP.Empresas %
Econdmico-Financiara Distribuidor docurmentacidn centro *
Juridico Documnentacién LOPD %

Patitorios Documentacion Provecta SGS] . 1

Prevencidn Manejo de listados *

Peticion aplicacion informdatica (PAT) *
Qinfo *

Registro de Usuarios *

Solicitudes Administracion Red (SAR) *

Recursos humanos

Sanitario

» L;r"l"jf‘.'jeﬁ Solicitudes Coordinacién Informética

® Wersiones en prusbas Solicitudes Mejora ECCS %

Prototipos

= ASEPEYO

Inicio »> Portal PROAS

4 Operativa

Al hacer clic sobre el

ad B e B T e I B I

Servicio electrénico de acceso _I‘_

enlace se abrira la pantalla

2.2 ACCEDER POR EL PORTAL PROAS

1 Bases de datos

inicial de la aplicacion.

Bienvenido

Usted estd conectado 3¢ =l

o Utilidades 41 Noticias

[ Entregables

Documentos de soporte a los protocolos y

cuyo desting son los usuarios de la mutua,

Bl Protocolos

Conjunto de actuaciones especificas de

recepcion, admision e informacicn.

@ DIC

Base de datos identificativos de contactos

de |a Mutus,

M CExSIL

Accaso via web al servicio de informacion

laboral de la seguridad social,

M Solicitud de desplazamiento
v alojamiento

Formulario para la compra de hilletes de
transporte ¥ hospedaje.

Ll Servicio electronico de
acceso - SeA
Gestidn de usuarios con acceso a la oficing

virtual de |3 weh,

Pulsar para ir a la pantalla inicial de
la aplicacian

Documento de uso interno

& Listin telefénico
MNumeros de teléfono de la organizacidn,

& Red de delegaciones

v servicio médico externo
Directorio de dependencias Asepeyo ¥
centros meédicos concertados,
¥ Instrucciones y manuales

Base de datos con las publicaciones de

instrucciones, circulares, manuales,

entregables, etc.

[ Gestion integral de
mutualistas - GIM

Portal que centraliza toda la informacidn

asociada 2 los mutualistas,

? Preguntas frecuentes

Respuestas estandarizadas a preguntas
mas frecuentes para la prestacion del
servicio.

&5 Buzon corporativo
(AS0890)

Buzon de corren compartido para la

recepcion de correns dirigidos al centro

asistencial,

5% Buzon correo Chaman
Calidad

Buzon de corren para la resolucidn de todo
tipo de incidencias de Chaman,

Pagina 7 de 62

Zl Conversor a IBAN Base de Datos Usuarios
Cumplimentacidn correcta correo

Erj\a_me a la web de SEPA para el calculo del clectrdnicn Usuarias
codign internacional 1IBAN,

Caodigos postales

Enlace & la consulta de cddigos postales
de Correos,

B Calculadora digitos de
control

Aplicacion para la obtencidn del digito de
control de un NIF, MIE, CIF, MAF o CCC,

1 Burofax

Aplicacidn para el envio, gestion

seguimiento de los burofaxes.

© Enlaces externos

Paginas de acceso Web sin restricciones.

[zz] Etiguetas

Elaboracidn de etiquetas para envios

postales,

By Traductor

Traductor general entre varios idiomas,

Bl Asesoramiento lingiiistico
valenciano

Serwicio de asesoramiento linguistico v de
traduccion de la Generalitat Valenciana,

s Coordinadores PROAS

Relacidn de coordinadores nombrados por
las direcciones territariales.
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3 LA PANTALLA INICIAL DE SEA

Al entrar en la aplicacidn se muestra la pantalla Inicio en la que se distinguen 2
areas principales:

i ASEPEYO Servicio electronico de acceso

Servicio electrénico de acceso

A través de esta aplicacidn, puede dar de alta usuarios de la Oficina Virtual de la Web de Asepeva.

=i el usuario dispone de DMI electrdnico, éste puede acceder a la Oficina Virtual directamente sin necesidad de darse de alta.

En caso contrario, registrando el DNI o MIE en esta aplicacidn, se generard autorndticarnente un Usuario v Contrasefia para poder
acceder, Es preciso que el usuario disponga de correo electrdnico para recibir las claves de acceso,

Salir

a) b)

a) Menu Principal: navegador de la aplicacion en el que se encuentran los
accesos directos a las acciones posibles y a los Recursos de ayuda.

b) Menu Central: area de gestion y consulta de los distintos tipos de usuarios.

4  GESTION DE USUARIOS

La gestion de usuarios engloba las siguientes acciones:
e Consultar usuarios y en su caso, editar para actualizar sus datos.
o Crear usuarios, es decir, activar el acceso a la Oficina Virtual a
los trabajadores y sus empresas que estdn asociadas a
ASEPEYO.
o Dar de baja usuarios al eliminar el acceso a la Oficina Virtual.
0 Reactivar el acceso a la Oficina Virtual de usuarios dados de

baja previamente.

4.1 CONSULTAR USUARIOS

La opcion Consultar usuarios esta disponible en el mend Gestion usuarios

para los perfiles Usuario de Centro Asistencial y Usuario de SAU.

Al hacer clic en esta opcion del meng | e
principal, en la parte derecha de la
pantalla apareceré la pestana

Consulta usuarios Web, desde la —
que es posible consultar los usuarios Consultar por empresa
dados de alta en la aplicacion.

Cansultar usuarios SalU

Documento de uso interno Pagina 8 de 62 Fecha de impresién 05/04/2018
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Consutta ususrios wet, |

1°F w0 Estads 3|
apellidos [ | [ Mombre | |
Tipo acceso [T Farmacién [T Trabajadar [T Prevencian
I mutualista [T asesor lab. I Prov. san. [T Gestor usuarios @
IPF apellidos, Nombre 1 5 —— e Mut, As.lab,  Prisan,  Gestor

Noétese que la consulta se puede filtrar
por los tipos de usuarios, que como
sabemos, pueden acceder a la Oficina
Virtual de manera distinta.

Para consultar los datos de un usuario bastara con:

1. Indicar un NIF o NIE (minimo 3 caracteres).
2. Pulsar el botén .

3. En el listado resultante, hacer clic en la linea del usuario que se desea

= ASE PE ! 0 Servicio electrénico de acceso
Inicio Consulta usuarios Web
1eF - [ ] Estado
Apeliidos [ | [ Mombre
Consultar usuarios AU
Cresr usuario Tipo acceso [ Formacian) = Trabajador [ prevencion
T Mutualista T asesor lab. I Frov. san. 7 Gestar usuarios
Gestidn no autorizados
H Gestin licitud 2 .
3 Gestin soliciudes & anterior | siguients <D pégina [ oo
gquimienta IFF aflellidos, Nombre Form.  Trab.  Prev.  Mut.  Aslsh,  Prsan.  Gestor
administracidn ¥ oni-12311149p  AfRCE WIDAL, JUAN MANUEL

DI - 12312311C u PRUEBAS-ACY SEGUNDO, NO TOCAR
Recursos de ayuds
x DNI - 12312312k 1P DIFERENTE, DIANA

salir DHI - 12313123G ITH SMITH, WILLIAM

DI - 12345677) [TRABAI, PRUEBA

J I I B e B B |
b I I B B B B |
o B e B B B B |
mEAmAaEA
J N I B e B B |
J I I B B B B |
mammAmann

s
DNI - 12321650K  CHICO ALWAREZ, EMILIO
N
P

x DNI - 123456782 ICO MARTINEZ, JOSELITO

7 registros

t

Si en el campo IPF no seleccionamos una de las
2 opciones NIF o NIE, el listado mostrara todos
los registros que empiecen con la numeracién
introducida.

En la ficha de usuario se pueden consultar hasta 5 pestafas:

o0 Pestana Datos usuario, que contiene informaciéon del usuario.

0 Pestafa Acceso empresa, con la lista de empresas en que
trabaja el usuario y el tipo de acceso.

o En caso de que por lo menos una empresa sea El Corte Inglés,

la pestafia Contingencias ICE.
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o0 Pestana Conexiones, que contiene informacidn de los datos de
conexion del usuario.
o0 Pestana Historial, que contiene un histérico de los cambios

realizados en el usuario.

Veamos a continuacion los campos existentes en cada una de ellas.

4.1.1 Pestana Datos usuario

IPF [mEe 5] [#a7oezasT Usuario [#a708243T | Estado
Tipo acceso T Formacién I Trabajador F Prevencicn T usuario saU
¥ Mutualista [T asesor lab. T Frov. san. I Gestor usuarios

Datos usuario“ Acceso empresa“ Pravenclén” Cnnexlnnes“ HIStOr’Ia|\|

Hornbre [BLEJ&NDRA MARIA | Primer apellido [zarCIA |

Segundo apellido [LorEZ | Tratamiento I vl

Direccién [Calle JAEN, 00032 4:-F, 08003 BARCELONA (BARCELONA) |

Teléfana fijo 951223221 Fax 1]

Teléfana mdvil 630123456 Email particular [d@e.es |

Prefiere recibir la documentacidn en Castellano [« 1d. DIC 1269442

Relacidn con Asepeyo ¥ Trabajador [T Prestacian IT [T Paciente [T autdnomo

Fecha creacicn [D5/07/2016 09:32:03 |
W Activar Wifi 2 Activar Wifi acompafiante 72h 2"

Los campos de la cabecera son los que se relacionan a continuacion.

o IPF: puede ser NIF o NIE.

0 Usuario: usuario creado por un Usuario de Centro Asistencial
para que el trabajador pueda acceder mediante usuario y
contrasefia a la Oficina virtual de la Web de ASEPEYO.

o Estado

o Activo: usuario activo.
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Baja: usuario dado de baja.

Bloqueado: usuario bloqueado porque ha superado 3 intentos
de acceso con una contrasefa incorrecta. (El propio usuario
puede desbloquearse accediendo a la opcién de ‘He olvidado
mi clave’ disponible en la pantalla de login de la Web).

No autorizado: usuario no autorizado a acceder a la Oficina
Virtual de la Web de ASEPEYO.

Tipo acceso correspondiente al tipo de usuario que se conecta
al sistema del SeA:

Formacion,

Trabajador,

Prevencion (deshabilitado, de momento no disponible)
Mutualista,

Asesor laboral,

Proveedor sanitario,

Gestor usuarios

y Usuario SAU

Como sabemos, los campos de la pestafia que se podran informar al dar de alta

al usuario son:

O O O o o

Nombre.

Primer apellido.

Segundo apellido.

Tratamiento.

Teléfono movil y email: sélo si se activa el acceso trabajador o
alumno de prevencion.

Prefiere recibir la documentacion en: Castellano, Catalan,
Euskera o Gallego

Fecha creacion: fecha en que se dio de alta al usuario en el

Sistema electrénico de acceso.
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4.1.2 Pestafia Acceso empresa

IPF

Tipo acoeso

[mE =]  [#a7o624aT Usuario [xa7osz4sT | Estado
I© Formacién ¥ Trabajador ¥ Prevencion T Usuario 54U
F Mutualista FF asesor lab. F Frov. san, FF Gestor usuarios

Datas usuarin:n| Acceso empresa” Plevencién“ Contingencias ECI“ Conexmnes“ Historia\]
Estos datos se mantienen en pantalla
Ambito de acceso aungue se cambie de pestafia.
Empresa Razdn social Restr.  M.adm. MPRL MBI A.adm. A fac. P.san. Gestor
AZBD17895  EL CORTE INGLES, 5.4, IO Il Il Il = Il Il = =1 B
448265169 TERCERO PRUEBAS, A48265169 - AS 3 - - = - - - =]
TsgE55858 (0103998648) Mutualista Pruebas F - - = - - - |:_=1
B4500146H ;iRN\:':IEIO SALUD DE CASTILLA LA - - = = = - - =2
Dependiendo del usuario Haciendo cli
consultado apareceran ameg o clic
marcadas las casillas gn ca ? Icono
correspondientes en t?tljsu tar se
cada columna. obtiene
informacién
adicional.
m Activar Wifi ”:;‘3‘ Activar Wifi acompafiante 7&h %‘\

Las columnas que muestra esta pestafia son:

0 Empresa, con el NIF de la empresa.

0 Razdn social o nombre de la empresa.

0 Restr.: restriccidon mutualista por CCC y/o0 proveedor sanitario
por centro.

o M.adm.: Mutualista administrativo.

0 M.PRL.: Mutualista PRL.

o M.BI: Mutualista Business Intelligence absentismo

o0 A.adm.: Asesor laboral administrativo.

o A.fac.: Asesor laboral facturacion.

o P.san.: Proveedor sanitario.

0 Gestor: Gestor de usuarios.

4.1.3 Pestaina Conexiones

Por otro lado, en la consulta de usuarios interesa conocer la informacién de los

campos del area Conexiones, que solo apareceran informados si el usuario se

ha conectado al sistema, como minimo, en una ocasion.
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Datos usua'lc]‘ Acceso emp'esa]‘ Conexiunes“ HIStC'Ia|W

Aplicacian

Total

ra

Gene

Datos conexion

AQV Empresas

App mi Asepeyo

Fecha pendltima conexién Fecha Ultima conexién

MNimero conexion

m
0

Fecha primera conexidn

)
3

oW

W@ @ m

[}
~1

Version de las condiciones aceptadas

Datos conexion: se refiere a informacion de conexibn a zonas registradas

(AQV, APPs,..). Es decir, contabiliza la utilizacién del usuario. Se habilita un

contador por aplicacion a la que se ha autenticado, asi como un contador Total

para mostrar el contador a cualquier de las aplicaciones.

Cada registro contiene la siguiente informacion:

(0]

(0]

NUumero conexiones realizadas hasta la fecha actual.

Fecha primera conexion. También informa la hora de la
conexion.
Fecha penultima conexiéon. Idem anterior.

Fecha ultima conexién. Tdem anterior.

NOTA: a medida que vayan surgiendo aplicativos con zonas registradas, se ira

ampliando este apartado con nuevas secciones de conexiones.

Version de las condiciones aceptadas: al realizar una solicitud de acceso, el

usuario debe aceptar las condiciones de acceso. Aqui se informa la versiéon de las

condiciones que ha aceptado el usuario. Estas condiciones también se muestran

al autenticarse si el sistema detecta que no tiene condiciones aceptadas (o hay

una nueva versiéon de condiciones a aceptar).

Hay dos tipos de condiciones:

0 General: el texto de las condiciones es el mismo para todos los

Documento de uso interno

perfiles de acceso.
Gestor: si el usuario es gestor de usuarios, éste debera
aceptar unas condiciones especiales para este tipo de

permiso. Actualmente no hay usuarios con este perfil.
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4.1.4 Pestana Historial

La pestafia Historial contiene un histérico de los cambios realizados en la ficha

del usuario.

= Recuerda: esta pestafia solo
aparece en las consultas si el usuario
que accede al SeA pertenece a la
empresa El Corte Inglés.

Datos usuario” Acceso empresa“ Contingencias ECI] Historial]

Fecha Usuario  Accion realizada

09/07/2015 13:17:49 ASAdm Enwio correo amplicacion acceso empresa - Todas |as direcciones del usuaro
09/07/2015 13:17:448 ASAdm  Acceso empresa activado (M)

09/07/2015 13:17:48 ASAdm Acceso mutualista activado A28017895-Mut.adm

070772015 10:47:10 AsAdm Datos usuario modificados - (723658967))

25/09/2013 11:35:47 &851ef Usuario activado

250972013 11:34:13 aslef Baja usuario

25/09/2013 11:34:12 &851ef Acceso trabajador eliminada

28/08/2013 16:09:01 Aslef &lta usuario
En el histérico aparecen:

¢ las modificaciones realizadas,
e la fecha en que se llevaron a cabo
e vy el codigo del usuario que realizé cada cambio.

4.1.1 Activar Wifi

Desde los centros asistenciales se podra activar el Wifi temporalmente a los

trabajadores y/o acompafantes que acudan a visitarse.
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Datos usuario“ Acceso empresa “ Prevencidn ]] Contingencias ECI“ Conexnones“ H-stone\]

Mombre
Segundo apellido
Direccidn
Teléfono fijo

Teléfono mévil

Relacidn con Asepeyo

Fecha creacion

Prefiere recibir la documentacidn en

|ALEJANDRA MARIA ‘ Primer apellido

Tratamiento

[LorEZ

GARCIA ]

—

Calle JAEN, 00032 4:-F, 08003 BARCELONA (BARCELONA)

961223221 Fax
630123456
ICdsteIIenU d

F Trabajador IT Prestacién IT ¥ Paciente I Auténome

Email particular

Id. DIC

[05/07/2016 03:32:03 |

/1

d@e.es

[1zesaaz

Activar wifi

Activar Wifi sacompafiante 72h 2R

4.1.2 Ver solicitudes

Desde la ficha del usuario, el SAU puede consultar las solicitudes de acceso

que el usuario ha realizado.

1. Pulsar “Ver solicitudes”:

Datos usuarin“ Acceso Empresa“ Prevencin‘n“ Cnnexinnes” H\stnrial]

Mornbre
Segundo apellido
Direccidn
Teléfono fijo

Teléfono rmdvil

Fecha creacidn

Prefiere recibir la documentacidn en

Relacidn con Asepeyo

[FECRA |

Tratarniento

Primer apellida

[PINZAN |

j‘

|Ca||e MALLORCA, 11, 08027 BARCELOMA (BARCELOMA)

675505197
I Castellano [z I

Fax

Id. DIC

Ernail particular

]

‘PERE@gma\I‘cnm |

1703

¥ Trabajador [T Prestacisn IT T Pacientz [T Auténoma

[L5/09/2015 12:21:24 |

Dar de baja

Ver solicitudes n-

Activar Wifi

= Activar Wifi acompafiante 72h

2. Se mostrara en modo consulta las solicitudes realizadas. Se pude

pulsar sobre

los registros para accede

seleccionada:

Documento de uso interno
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Usuario 31870759G PEDRO PINZON

Solicitudes acceso trabajador

Fecha ACCESD Estado Id. sol. Qrigen

06/02/2017 15146105 Trabajador Mugva 100024 & ® -]
06/02/2017 15:45:52 Farmacidn Mueva 100023 * _I
06/02/2017 15:45:37 Trabajador Mueva 100022 & b 4
06/02/2017 15:37:58 Trabajadar Huevo 100021 O * =l

Solicitudes acceso alumno prevencidn

Fecha Estado Id. sal. Crigen

26/01/2018 16:30:56 Finalizado 167997 - ﬂ
26/01/2018 16:30:56 Finalizada 167808 -

26/01/2018 16:30:56 Finalizado 167619 -

26/01/2018 16:30:56 Finalizado 167430 - LI
Solicitudes acceso empresa

Fecha Id. Empresa Razdn social ACCESD Estado Id. sal. Qrigen

24/05/2017 15:51:59 AlZ2202784 Mutualista Pruebas (0000003379) Mutualista Huevao 170631 D ﬂ
24/05/2017 15:51:33 ALZZ0E7E4 Mutualista Pruebas (0000003379} Mutualista Validado 170630 e

24/05/2017 15:51:28 A12202784 Mutualista Pruebas (0000003379) Mutualista Huevao 170629 e

24/05/2017 15:39:43 A12202784 Mutualista Pruebas (0000003379) Mutualista Anulado 170625 D ;I
Solicitudes modificacién de datos

Fecha Ernail Teléfona mdwil Estado Id. sol. Qrigen

31/08/2017 11:35:22 prueba@hotmalo.com BEOZZEZIS Finalizado 1) |@ ;I
31/08/2017 11:35:20 prueba@hotmalo.com GEOZZ233I MNuevo 65 'ﬁ] x
31408/2017 11:35:19 prugba@hotmalo.com BEEZZZ333 MNuevo B '@ *
23/08/2017 10:12:08 pere@costaisa.com Fr7O00111 Pendiente finslizar 1 : x ;I

Iconos de origen de la solicitud:

. ﬁ Asepeyo oficina virtual

D Wwebmi Asepeyo Icono estado de la

e = App Asepeyo Empresas solicitud:

e = App mi Asepeyo . * Solicitud en
o " Cursos de prevencién estado Baja

4.2 CONSULTAR POR EMPRESA

En ocasiones, para consultar o actualizar los datos de algin usuario asociado a

determinada empresa interesard localizar su ficha consultando la empresa.
Para ello,

1. Hacer clic en la opcidon Consultar empresa del menu Gestidén usuarios

El Gestion usuarios
Consultar usuarios

1ar emp

Consultar usuarios SaL
Crear usuario
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La vista Consulta por empresa que se mostrara incorpora los filtros de
busqueda Empresa, CCC., Acceso y Perfil que restringen la bldsqueda de

empresas en el Sistema.

Si se desconoce el NIF, etc. de la empresa, pulsar para
abrir la pantalla Seleccionar NIF, desde la que localizar
una empresa por Razén Social, Nombre o Apellidos.
Introducida la empresa ya se puede introducir
|consulta usuarios por empresa el CCC, manualmente o a través de la lupa.
I Ernpresa — - I =Y /‘ ‘
cce I 1a
Acceso T Mutualista O asesor laboral [T Proveedor sanitario T Matriculadar prevencian T Gestor de usuarlosl
Perfil I~ administrativa = administrati
= erL IT Facturacin
Bl absentismg
- 3 Al introducir un dato conocido en uno de estos
Las opciones en campos Yy pulsar el botén Buscar se mostrara la
el desplegable Dependiendo del Acceso lista de empresas que cumplen la condicién.
son: seleccionado se activan las Bastara un clic sobre la linea de la que interesa
e DNI casillas del/ los perfiles para que sus datos aparezcan en Consulta por
e PAS posibles asociados a ese empresa; Es entonces cuando se podréa buscar
e TAR acceso. el CCC del usuario a consultar / actualizar.
e CED ~
e DOC = Nota: Proveedor
* NIE sanitario y Gestor usuarios ,L
. NIA i i i
R no tienen perfil asociado. prrm— =
T T e T asep vo.netfADS37_SALE_WaR _CL/popUpSeleccionarMIF. faces |
Seleccionar NIF
Ermpresa I 'I l:l Razdn social |EL CORTE
Apellidos | | | Mombre [ ]
Buscar
Tipo MIF Id. Empresa Razdn social
CIF AZE017595 EL CORTE IMGLES, 5.4, IO
[ cerrar |
2. Con los campos Empresa y, opcionalmente, CCC informados, pulsar el
botéon BEEZIM de |a vista Consulta por empresa.
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Empresa & a4 |
cee CI 1 1a
Acceso ™ Mutualista I Asesor laboral T Proveedor sanitario ™ Matriculador prevencién [T Gestor de usuarios
Perfil I~ administrative ™ Administrativo
I~ prL I™ Facturacion
I~ BI absentismo @
IPF Usuario M.adm. M.PRL M.BI A.adm. A.fac. P.san. Mat.Pr. Gestor

o' 22222003R  AGASI, ANDRE
+ 338760921 ALBURQUERQUE GONGORA, ANT...

o 15092827K  ANTONI MARTINEZ, JOAQUI% ccc ccc CCC
«" 55555009G AOV APP, PRUEBAS

Al hacer clic sobre el registro del usuario se accede
a la pantalla de consulta Definir usuario Web.

Definir usuario Web

[

[

El literal CCC en el acceso mutualista
indica que el acceso es restringido a
ambito CCC (uno o varios CCCs). Si hay
acceso restringido para el acceso
proveedor sanitario a ciertos centros,
aparecera el literal C.

| Estado

IPF [wiE =]  [#138a398M Usuaria [1384398M
Tipo acceso T Formacién T Trab ar I rrevencian
F Mutualista T asesor lab. = rrov. san, F Gestor usuarios

I usuario sau

Cratos usuarlo” Acceso empresa\” Contingencias ECI” Conexwonas“ HIStOI’Ia|W
Ambito de acceso
Empresa Razdn social Restr.  M.adm. M.PRL MBI A.adm. A fac. F.zan. Gestar
£28017895 EL CORTE INGLES, S.4. 1D [alals) F - Il - = - F =5 il
GEMERALITAT DE CATALUNYA- —
s0811001G o o CCC Il Il rd Il Il Il Il &=
123456762 Abcdefghij Mutualista Prusbas [s{sls) 7 - - - = - - =
=
[voloer |
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4.3 CONSULTAR USUARIOS SAU

Desde la pantalla Consulta usuarios SAU se realiza el mantenimiento de los
usuarios que tienen activada en su ficha la casilla de verificacién Usuario SAU y

para ello deberemos localizarlos en el sistema, es decir, consultar su ficha.
El procedimiento es el habitual en SeA:

1. Introducir los criterios de busqueda en la cabecera de la pantalla y pulsar

el botén Buscar.

i ASE PEYO Servicio electrénico de acceso

B Gestidn usuarios
Consultsr usuarios eF [ Estado  [active =
consutar por crmpresa spelides | o N —
Consultar usus AL
Crear usuario Tipo acesso | Formacién 7 Trabajador [T Prevencidn
B [ mutualista [T asesor lab [ prov. san [ Gestar usuarios kel
Gestidn no autorizados
= ] >, P
B Gesin solietudes &= _Anterior | Siguiente = Pagina [1 de [1
e
Sequimiento IFF Apellidas, Nombre Form.  Trah. Prew. Mut, Aslab.  Prisan.  Gestor
adrinistracian NIE - x7777777M  MERCURY PRUEBAS, FREDDIE |l Il |l = I |l I
NIE - x7799005G  MARLEY PRUEBAS, BOB | o3 | = o3 = =
Recursas de ayuda
MIE - Y2222222E CAVALERA PRUEBAS, MAX r ~ r [~} ~ r -
Salir DNI - 103037831 CHEM OSUNA, JUAN JOSE r [ r 4 [ r 7
DNI - 12314235N SALGADO BARBADO, JUAN RAMON r = r =4 - r -
DNI - 224486008 GARCIA SOTELS, BARTOLOME [l 3 [l 7 - [l -
DNI - 25522552G  SOLO PRUEBAS, HAN |l = |l = I |l I
DNI - 25834800G  MCFLY PRUERAS, MARTIN |l 4 |l = I |l I
DNI - 31503150G  COOPER, DALE |l I |l = Il |l I
DNI - 337514740 KILMISTER PRUEBAS, LEMMY = = | = o3 | =
DRI - 441231235 IGLESIAS GONZALEZ, ULIO r - r [~} - 4 -
DHNI - 524007710  MUTUALISTA PRUEBAS, ABCDEFGHI] r - r =4 = r -
DNI - 72272772 DARKO PRUEBAS, DOMMIE r = r =4 = r -
DNI - 75331470F  CASAMOVA SAMPE, ELSA [l - [l 7 - [l -
14 registros

% Recuerda: Los listados resultantes siempre son mas extensos cuanto
menor concrecion tiene el criterio de busqueda introducido, y viceversa.

2. Hacer clic sobre la linea de registro del Usuario SAU que buscamos.
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IFF [omi=] (224466008 Usuario [zz24s6008 | Estad Lol
Tipo acceso T Formacién FF Trabajador T Frevencicn FF Usuario saU
¥ mutualista [T asesor lab. [T Prov. san. [T Gestor usuarios A

Datos usuario ]| Acceso empresa ]| Conexiones ]| Historialw

Observa que la casilla de verificacion aparece
‘ marcada. Desmarcandola se elimina esta condicion

Hombre [BARTOLOME P
: al usuario, y para ello se debera Editar el usuario.
Sequndo apellida ‘SOTELO ‘
Direccidn ‘Calle BARQUITO, 7, 08171 SANT CUGAT DEL YALLES (BARCELOMA) |
Telsfon fijo 7] Fax I
Teléfano mdvil Ernail particular |asjefcos@costaisa.com |
Prefizre recibir la documentacidn en ICasteHanD -I Id. DIC
Relacidn con Asepeyo = Trabajador IN prestacisn IT I Paciente I autdnomo
Fecha creacidn [19/11/2015 10:07:36 |

Dar de baja

m Wer solicitudes ﬁ

4.4 ACTIVAR USUARIOS

La opcién Activar usuarios esta disponible en el mend Gestién usuarios para
el perfil Usuario de SAU, y permite la activacion de accesos empresa: mutualista
/ asesor / proveedor sanitario. No se pueden activar Trabajadores, ya que este
acceso lo debe solicitar el propio trabajador via solicitud (desde la pantalla de
login) o acudir a un centro asistencial para que el personal lo active (ver 4.5

Activar trabajador).
En la pantalla Definir usuario Web que aparecera se debe indicar el NIF / NIE

del usuario para localizarlo en la BBDD de trabajadores de ASEPEYO o en el

propio Servicio electrénico de Acceso.
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Abrir el desplegable para

el tipo de documento.

T mutualista

Definir usuario Web

T asesor lab.

Tipo acceso T Formacisn T [T Trabajadar

Datos usuario

Pulsar para iniciar
la busqueda del

trabajador.

T Prov. san.

Nombre

Segundo apellida

Escribir el
ndmero de IPF.
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Usuario [

A —

T prevencisn

T Gestor usuarios

[T Usuario sau

Prefiere recibir la docurnentacidn en

Relacidn con Asepeyo

Frimer apellido

Tratarniento

Direccidn [

Teléfono fijo l:l
Teléfono mawil l:l
Confirmar teléfono mdvil l:l

I Castellano =

I} Trabajadar W Prestacién IT W Pacierte W Autanomo

Fax

Email particular

Confirmar email particular

Id. DIC

= oy

En toda la aplicacion
anula las acciones
realizadas previamente.

Tras pulsar el icono de blsqueda, puede suceder que el usuario ya esté

registrado en SeA con cualquier tipo de acceso activado. En tal caso aparecera

un mensaje informando de ello.

El usuario ya existe.
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Si el usuario no existe en SeA pero si existe en DIC (es un trabajador o paciente
u otra relacion en las BBDDs de ASEPEYO), el Sistema recupera

automaticamente los datos personales del trabajador.

Acceso Trabajador no disponible

Definir usuario Web

IFF Usuario [ Estado l:l
Tipo acceso W Formacion - Trabajadar T Prevencisn T Usuario SaU
T Mutualista T T prov. san. T Gestor usuarios
Detes wsvaro | ez mores | [revencin |
Mombre |CARMEN | Primer apellido |PINO |
Segunda apellido [Lozano | Tratarniento ﬁ
Direccién [calle FERMAN NUREZ, 00045 B1-A, 26016 NGDRID (MADRID) B |
retfon o L\
Teléfono mavil [ [ \ |
Confirmar teléfono mdvil l:l ail particular | ‘\ |
Frefiers recibir la docurnentacidn en lm P
Relacién con Asepeyo P Trabajadar [T Prestacian 1T [T Paciente [T autsnoma
r Los campos modificables son el
Tratamiento y los que aparecen en las
Los campos de datos no modificables pestafias Acceso empresa y
aparecen en color gris claro. Prevencion.

En caso de no disponer de informacion, el usuario del SAU debera rellenar

ademas los datos basicos personales, esto es, el nombre y apellidos:

|Definir usuario Web

1PF il = | [L5434671K =) Usuario | | Estado [ ]
Tipo acceso IB Formacisn - Trabajadaor T Prevencién T Usuario SaU
T mMutualista T asesor lab. T prov. san. T Gestor usuarios

Datos usuarin” Acceso Emprasa” Prevencirﬁunw

Nombre | ‘ Primer apellido | ‘

Segqundo apellido | ‘ Tratamiento l—;l

Direccidn [ 4 |
Teléfona fijo 7 Fax 7

Teléfono mdyil l:l Ernail particular | |
Confirmar teléfono mdwil l:l Confirmar email particular [ |
Prefiere recibir la documentacidn en Castellano = Id. DIC l:l

Relacidn con Asepeyo IE Trabajader I prestacisff 1T I Paciente [ Auténomo Acceso trabajador no dispenible

Datos bésicos del usuario a rellenar si es un usuario nuevo que no
esté registrado en la aplicacién DIC.
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Si fuera necesario, en este punto la aplicacion permite modificar la informacién

de los siguientes campos:

0 Teléfono movil. Nimero del teléfono movil del trabajador que se
puede modificar, en caso de ser incorrecto, o informar si aparece
vacio.

o Email. Correo electrénico del trabajador. Se puede modificar en caso
de ser incorrecto o informar si est4d vacio. Es de informaciéon
obligatoria ya que se utilizara para que el trabajador reciba el usuario
y contrasefia de acceso a la Oficina Virtual de la Web de ASEPEYO.

o Tratamiento. Trato de cortesia con el que dirigirse al usuario.

o Prefiere recibir la documentacioén en. Idioma en que el trabajador

recibira el correo. Puede ser castellano, catalan, euskera o gallego.

Importante: el Sistema permite habilitar acceso a empresas a
usuarios no trabajadores (es decir, que no trabajen en empresas
mutualistas de Asepeyo).

Para poder activar el usuario se debera completar el acceso empresa Yy a

continuacién finalizar el alta pulsando el botéon Aceptar.

Aceptando el mensaje de confirmacion el iDesea guardar los cambios?
usuario quedaré activado en la aplicacion y

recibird un correo de bienvenida con su

usuario y contrasefia de acceso a la Oficina -

Virtual. Aceptar Il Cancelar

\ 4

A continuacion se detalla el funcionamiento para completar el acceso empresa.
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4.4.1 Anadir empresa
Para afadir accesos a empresas, seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la pestafia Acceso empresa y pulsar el botén Afadir de

dicha pestafa.

[Defini usuario vt |

IPF fonrE] [eeseric ] B Usuari | | Btado [ ]
Tipo acceso IB Formacisn I Trabajador [T Prevencién T Usuario SaU
T Mutualista T asesor lab, T prov. san. T Gestor usuarios

Datos usuario\” Acceso empresa“ Prevencio‘n]

Ambito de acceso
Grupo eMpresa | LI
Ermpresa Razdn social Restr. M.adm. M.PRL MBI A.adm, Afac, F.san, Gestar
B
[ |
validar ermpresas
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2. En la ventana que aparecerd, introducir el identificador en el campo

El campo Empresa

Empresa y pulsar el botén 'j

esta formado por seleccionar empresa - Mozilla Firefox

este desplegable y
un campo de texto

x|

t‘f intibs01. asepeyo.netA0S37_SALE_ WAR_CL/popUpAccesoEmpresa.Facestparam=0. 4117382202464 26035 8dniciar=nuevodrom=08salir=False |

obligatario en of . |seteccionar emore=o I

que escribiremos el
. DNI
PAS

Ermpresa kI DMNI 'I |
»

TAR
CED
DOC
NIE
NIA
o CIF
de la empresa.

Seleccionar empresa

i'§| |

A Seleccionar empresa - Dial

Al pulsar este boton los datos de la empresa se importan en la ventana,
pero faltard completar los campos que se detallan a continuacion.

Empresa I DN |:Z-Z.',

Email (profesional) |

Movil (profesional) l:l

Para perfiles tipo

marca la casilla de

acceso.

Mutualista, hay la opcion
de restringir el acceso a
ciertos CCCs. Si no se

verificacion, se habilitara
acceso a la empresa
completa. Si se marca, se
permite seleccionar de la
lista de CCCs aquellos a
los que se desee habilitar

Departamento [ ] argo | vl

Perfil ™ Mutualista administrativo [ Acesor Iaboral administrativo 7 eroveedor sanitario
™ Mutualista PRL

™ Mutualista BI absentismo

Peléfono (profesional) l:l Fax (profesional) l:l

Asesor laboral facturacidn [ Administrader de accesos

\ 4

™ Mutualista restringido por CQC

3.

Para corregir la empresa seleccionada, pulsar el
botén de borrado.

Informar, como minimo, los campos obligatorios que mostrara la

ventana.

Email (profesional). Direccion de correo del usuario en la empresa.

Movil (profesional). Numero de teléfono de la empresa.

También es importante introducir la informacién de los campos optativos:

e Teléfono (profesional). NiUmero de mévil de empresa del usuario.

e Fax (profesional). Niumero de fax de la empresa.

e Departamento de la empresa al que pertenece el trabajador.
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4. Pulsar el botén
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e Cargo. Actualmente, las opciones actuales de este desplegable son:

0O O 0O 0o o o o o

e Perfil.

Direccion Comercial / Marketing

Direcciéon General

Direccion de RRHH

Direccion de Fabricaciéon / Produccion / Calidad
Direccion de Prevencidon de Riesgos

Direccion de Seguridad e Higiene

Servicio Médico

Otros

El perfil es el del trabajador en la empresa. Para informar este

campo se marca la casilla de verificacion adecuada entre las

opciones:

(o}

© 0O o o o o

Mutualista administrativo
Mutualista PRL

Mutualista Bl absentismo
Asesor laboral administrativo
Asesor laboral facturacion
Proveedor sanitario

Administrador de accesos

Importante: el Sistema reconoce el identificador de la empresa

' introducido, y dependiendo del tipo de empresa apareceran activas
unas u otras casillas de verificacion.

de la ventana Seleccionar empresa.
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Pulsar para eliminar la empresa del listado
de empresas en las que trabaja el usuario
que estamos dando de alta en el Servicio

Datos usuario” Rcceso empresa” Pravencién1 electrénico de acceso.
Ambito de acceso
Srupo empresa | LI
Empresa Fazén social Restr. M.adm. M.PRL M.BL A.adm.  Afac, F.san., Gestor '
U91760355  L'EMPRESA 1 I = Il - Il Il Il G |

En la pestafia Acceso empresa se mostrara la

empresa con el tipo de acceso asociado. Pulsar para consultar o

L s modificar algun dato de la
= Recuerda que la aplicacion permitira

afiadir mas de una empresa para los casos en
gue sea necesario.

y pulsar el boton Aceptar
et aruEs Welivler crmpeses para guardarlos.

empresa. Se abrira la ventana
Seleccionar empresa; Si es
el caso, realizar los cambios

9 Seleccionar empresa - Dialogo de pagina web

Empresa [ciF =] [usi7ensss | [LEMPRESA 1 |
Email {profesional) ||empresa@empresa.com |
R relefons (rofesiona [ ][]
Departamento | | Cargo | ;I
Perfil ¥ mMutualista administrativa [T Asesor laboral administrativo [T Proveedor sanitario
W mMutnalista PRL [T asesor laboral facturacién [ Gestar de usuarias

[T Mutualista BI absentismo

[T Mutualista restringido por CCC
Cee
[T 08-0020117822-0111-0 =]
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Si la empresa a Afadir es El Corte Inglés, automaticamente aparece la nueva

pestafia Contingencias ECI, en la que debemos seleccionar Servicios médicos.

Datos usuario“ Accesa empresal| Contingencias ECI “

Contingencias grupo |

Servicio médico

Centro

Contingencias - Mozilla Firefox

[g inkihs01. asepeyo. net A0537_SALE WAR_CL/popupiccesoContingencia.Faces?param=>0, 95644 72833348887 &dniciar=truefaccion=)
>

Pulsar para que
aparezca la
ventana
Contingencias
ECI, en la que
seleccionaremos en
el desplegable el
Servicio médico y
después el Centro.

Contingencias

Servicio médico

Centro

Cancalar

L00-HERMOSILLA I
101-PRECIADOS

102-PLAZA DE CATALUNYA

L03-GOTA p—
104-PLAZA DUGUE

105-GRAN WTA

106-CASTELLANA

107-DIAGONAL

10&-PINTOR SOROLLA

109-MURCIA

110-PRIMNCESA

111-WIGO

112-LAS PALMAS

113-MALAGA

114-ZARAGOZA

115-MUEWO CENTRO

116-EDIF. TREBOL

117-MNERWION

-

118-La CORU|A -

4.4.2 Anadir grupo empresas

Para afiadir accesos a agrupacion de empresas, se habilita accion que permite
la carga masiva de las empresas del grupo, para evitar tener que afiadirlas
una a una. A tener en cuenta que si se afiade una nueva empresa en la
agrupacion, el usuario no tendra acceso a dicha empresa hasta que se le
habilite.

1. Hacer clic en la pestafia Acceso empresa y pulsar el botén Afadir grupo

de dicha pestafna.
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Dratos usuario “ Acceso empresa“ Pravencién]

Ambito de acceso

Grupo empresa | LI

Empresa Razdn social Restr.  M.adm. M.PRL M.BI A.adm. A fac, P.san. Gestor

Afladir Afiadir grupo Walidar empresas

2. Seleccionar un grupo (se puede buscar por cddigo o descripcidén. Si no se

rellenan los campos de filtro, al pulsar “buscar” se mostraran todos).

& Seleccionar grupo de empresas - Didlogo de pagina web

Grupo [ | | | @
+ Siguiente

Codigo Descripcion

o001 EL CORTE INGLES
oooz2 GRUPO MARCH

o003 BBV

ano4 HUS &

o0os BANEZTO

o006 MESTLE

ooo7 BANCO SANTANDER
ooos FIZZA

ooo9 HEMKEL

o010 BERTELZMANN

o011 GRUPO ALCAMPO
o001z GRUPQ PROSEGUR
0013 GRUPO WAGONS-LITS
o014 TUBACEX

0015 GRUPO FERROWIAL

3. Al pulsar sobre un grupo de la lista, se abrira la ventana para afadir el

detalle y los permisos a habilitar.
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Datos Comunes & Seleccionar grupo de empresas - Dialogo de pagina web

a todos las

empresas del

grupo. Grupo | | | |

Se puede

modificar de forma |\ || Email {profesional) | |

individual editando Méavil (profesional) I:l Teléfono (profesional) I:l Fax (profesional) ]

Ia empresa deSde Depatrtarmento Cﬁ’ﬂﬂ | Vl

la pestafia “acceso

eémpresa’. Perfil A& aplicar a todas las emmpresas del grupo 0 empresas activadas / 5 empresas del grupo

[T Mutualista administrative [ Muotoalista PRL [T Mutualista BI absentismo [T Gestor de usuarios

Empresa Razan saocial M.adm. M.PRL M.BI Gestar
£123456789  Empresa 1,54, r r r r
B123456789  Empresa 2, 5.A r r r r
123456789 Empresa 3, S.A r~ r~ r~ r~
D123466780  Empresa 4, 5.4, r r r r
E123456789  Empresa 5, 5.4 r r r r

Perfil: Se puede seleccionar un perfil para todas las empresas del grupo o

marcar individualmente pulsando sobre las casillas de la tabla.

Importante: Afadir grupo solo permite gestionar accesos de tipo
G “Mutualista”. Para el resto de accesos, se debera gestionar empresa a
empresa desde la pastafia “acceso empresa”.

Para consultar un grupo, se dispone de un desplegable Grupo empresa.
Este desplegable muestra los grupos de las empresas a las que tiene
acceso el usuario. Al seleccionar uno, se filtra la tabla de accesos a las
empresas del grupo. Pulsando el icono del desplegable, se permite la
edicion del grupo (para afiadir accesos a nuevas empresas del grupo, o

habilitar nuevos permisos a empresa que ya se disponga de acceso).
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Datos usuariu“ Acceso empresa“ Contingencias ECI“ CDnEXiUnES“ Histuriaq

GrUpo emMpresa

Ambito de acceso

=

A123456789

123458789

[ 0002 - GRUPO MARCH v|EL
e [ DO e e pIresd ' diD20 ae pa¥ i 0
Empresat, |Se|e((iunar grupo de empresas
Empresa 3,
Grupo [oonz | [GRUFDMAR |

Email {profesional) | pruehas@pruehas es

Afiadir

Afadir grupo

Mavil {profesional} 630000000 Teléfono {profesional) l:l Fax {profesional)
Perfil & aplicar a todas las empresas del grupo 2 empresas activadas / 8 empresas del grupo

Mutualista administrative [ Mutualista PRL [T Mutualista BI absentismo [ Gestor de usuarios

Cancelar

Empresa Razdn social Restr, M.adrm. M.PRL MBI
A123456789  Empresa 1, SA ¥ I r
B123456789  Empresa 2, BA r r r
123456789 Empresa 3, 5.4 W I r
0123456789 Empresa 4, 5.4 r I r
E123456789  Efnpresa s, SA. r I r

Cancelar

4.5 CREAR USUARIO

El personal del Centro Asistencial puede activar el acceso trabajador a los

usuarios que acudan al centro y lo soliciten.

Para crear un trabajador en la aplicacién y que éste pueda acceder a la Oficina

Virtual de la Web de ASEPEYO mediante usuario y contrasefia, en el menu

principal hacer clic en la opcidon Crear usuario, del apartado Gestidn usuarios.

B Gestion usuarios
Consultar usuarios

| Crear usuario

Recursos de ayuda

Recuerda: el acceso mediante DNI electrénico es automético, por lo que no se

precisa de dar de alta al trabajador en el aplicativo de forma manual.
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En la pantalla Definir usuario Web que aparecerd se debe indicar el NIF / NIE

del trabajador para localizarlo en la BBDD de trabajadores de ASEPEYO.

Abrir el desplegable para
seleccionar
el tipo de documento.

Pulsar para iniciar
la busqueda del
trabajador.

|50Iicitar acceso trabajador

I IPF

Datos usuario

Mombre | Escribir el Frimer apellida |

Segundo apellido [ numero de IPF. ratarniento Iﬁ

Direccian | 1l |

Teléfono fijo [ Fax [

Teléfono rmdvil I:l Ernail particular [ |
Confirmar teléfono mdyil I:l Confirmar email particular [ |
Frefiere recibir la docurmentacidn en ICasteIIano 'I

Relacidn con Asepeyo - Trabajador [T Prestacion IT I Pacierte T Auténomo

Tras pulsar el icono de buUsqueda, puede suceder que el usuario ya esté
registrado en SeA con cualquier tipo de acceso activado. En tal caso aparecera

un mensaje informando de ello.

El usuario ya eHiste.

Si no esta registrado en SeA, el Sistema recupera automaticamente los datos
personales del trabajador de la BBDD de ASEPEYO.
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Los campos de datos no modificables aparecen
en color gris claro.

Solicitar accesXahajador

=]
Datos usuario
Mombre |CARMEN | Primer apellido [PING |
Segundo apellido [Lozano | Tratarniento Iﬁ I
Direccisn [calle FERMAN NUREZ, 00045 B1-4, 28016 MADRID (MADRID) |
Teléfono fijo Fax lil
Teléfono mdvil Ernail particular [ \
Confirmar teléfono mdyil l:l Confirmar email particular \
Frefiere recibir la docurnentacidn en ICasteIIano ;l I
Relacidn con Asepeyo 7 Trabajador IT prestacion IT [T Paciente T auténome
h
ﬂ Los campos modificables
son el Tratamiento, movil,
Cancelar email e idioma.

La activacion del acceso Trabajador solo sera posible si la
Relaciéon con Asepeyo es ‘Trabajador’ o ‘Prestacion IT'.

Si fuera necesario, en este punto la aplicaciéon permite modificar la informacion

de los siguientes campos:

o Teléfono maovil. Nimero del teléfono moévil del trabajador que se
puede modificar, en caso de ser incorrecto, o informar si aparece
vacio.

o Email. Correo electrénico del trabajador. Se puede modificar en caso
de ser incorrecto o informar si estd vacio. Es de informacion
obligatoria ya que se utilizard para que el trabajador reciba el usuario
y contrasefa de acceso a la Oficina Virtual de la Web de ASEPEYO.

o Tratamiento. Trato de cortesia con el que dirigirse al usuario.

0 Prefiere recibir la documentacién en. Idioma en que el trabajador

recibird el correo. Puede ser castellano, catalan, euskera o gallego.

Para finalizar el alta pulsar el boton Aceptar.

Tras esto se creara una solicitud de acceso trabajador y se mostrara en la

pantalla un mensaje como este:
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Peticion realizada. Para hacer efectivo el acceso, el usuario debera seguir los pasos indicados en el correo enviado a su buzdn.

Referencia de la solicitud: 260

El trabajador recibira un correo donde se le indicaran los pasos a seguir para

terminar el proceso de alta y poder acceder a la Oficina Virtual.

A continuacién se describe el procedimiento para editar cualquier tipo de

usuario.

4.6 EDITAR USUARIO
Para editar un usuario:
1. Hacer clic en la opcién Consultar usuarios del menu Gestidn usuarios.

2. Pulsar el botén Editar.

Datos usuariu” Acceso ampresa“ Contingencias ECI“ Cunexiunas“ Histurial]

Mornbre |DIANA | Frimer apellido |DIANA |

Sequndo apellido |DIANA | ITratarmento Sr, -

Direccién [Zalle maLLORCA, 12, NANZ7 BARCELONA (RARCELONA) A |
Teétona fo — —

Telétono mawil Ernail particular [d@eces.es55 |
Confirmar teléfono mdvil l:l Confirmar email particular |d@eeee.ess |
Frefisre recibir la documentacian en ICasteHano ;I Id. DIC L 3

Relacidn con Asepeyo ¥ Trabsjador T Prestacian IT T Padferts [T Auténome

Fecha creacion [z1/to/2015 12:25:05 |

Recordemos la informacion que se puede editar:

e En la pestafia Datos usuario es la de los campos Teléfono moavil,
Email particular y Prefiere recibir la documentaciéon en idioma.
Modificables solo con acceso Trabajador activado.

w e En la pestafia Acceso empresa se puede Afadir una nueva empresa a
la ficha del usuario.

e En la pestafia Contingencias ECI se puede Afadir un Servicio médico
y seleccionar el Centro al que pertenece el usuario.

3. Pulsar el botén Aceptar para guardar los cambios.
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4.6.1 Deshabilitar envios de ampliacidon acceso al usuario

Cada vez que se activa el acceso a una nueva empresa a un usuario, el sistema
envia un e-mail al usuario informando de ello. En el caso que la activaciéon
implique que se genere una nueva clave, se le envian las claves (caso en que el
usuario no tenia acceso a ninguna empresa y se le active el acceso por primera

vez).

Si por algun motivo, no queremos informar al usuario de las nuevas empresas a

la que le estamos dando acceso, simplemente marcando el check:
] no enviar aviso de ampliacidn empresa

el sistema no realizaréa el envio, salvo que el sistema haya regenerado claves,
que entonces si que se realizara envio independientemente si el check ha sido

marcado. Por defecto siempre aparecera el check desmarcado.

4.6.1 Validar empresa

Puede pasar que haya usuarios que tengan accesos que ya no sean validos, por
ejemplo, accesos a empresas que hayan dejado de tener relacién con la mutua.
La acciéon “validar empresa” nos indicara si el usuario tiene algun permiso o
empresa habilitada que ya no sea valida. La accién marcara estas empresas en

rojo para que el usuario proceda a su revision.

A modo de ejemplo, vemos en este usuario que la primera empresa no procede
el acceso Mutualista administrativo (recuadro rojo). Ademas, en la segunda

empresa hay CCCs que ya no son mutualistas.

Datos usuario“ Acceso empresa“ Conexiones“ Historial}

Ambito de acceso [T Mo enviar aviso de ampliacidn e
Ermpresa Razon social Restr. M.adm. M.PRL M.BI A.adm.  Afac. F.san. Gestor -
PRUEBAS CATA ==
01383122V p o lotolw E [ ] B = E E BRI
se51s4giz MO TOCAR USO cee 7 ] ] ] (] B | |

FRUEBAS. .,

Afadir Walidar empresas Revise las relaciones de empresa marcadas en rojo
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Al consultar el detalle de la segunda empresa, en rojo veremos los CCCs que ya
no son mutualistas. Estos aparecen desmarcados. Simplemente aceptando la

ventana, ya quedaran desmarcados del acceso del usuario.

Seleccionar empresa

Ernpresa [onr =] [es154812 [No TOCAR USO PRUEBAS-AOW ADY |

Ernail (profesional)  |36515481@amail.com |

Méwil {profesional) S Teléfano {profesional) W| Fax (profesional) |—|
Departarmenta Lee——————. Cargo I _vI

Perfil ¥ mutualista administrative T Asesor laboral administrativo [T proveedor sanitario

T mMutualista PRL [T asesor laboral facturacion T Gestor de usuarios

7 mutualista BI absentismo

¥ mutualista restringida par CCC

(e,

01-0000075304-0111-0 ;I
28-0150677063-0111-0
28-0157305803-0111-0
SZ-0000000450-0111-0

52-0000005227-0721-1

O B 8 &

01-0000000450-0825-1 _I
-

Hay CCCs en la lista que ya no son mutualistas y se
daran de baja

Cancelar

4.7 DAR DE BAJA USUARIO

Para dar de baja un usuario:

1. Localizarlo en SeA desde la opciéon Consultar usuarios del menu

Gestidn usuarios y abrir su ficha.

2. Pulsar el boton Dar de baja.

La aplicacién mostrara el siguiente mensaje de confirmacion:

iEstd zeguro de querer dar de baja al uzuario?

a

Al pulsar sobre este botdn el trabajador ya no podra acceder a la Oficina Virtual
Documentol de ASFPFYOD hasta aue 1in nsuario antarizado viielva a activarle el accesn.
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Importante. Si un trabajador es dado de baja no podra volver a acceder
a la Oficina Virtual aunque disponga de DNI electrénico y hubiese activado
Su acceso.

@

4.8 ACTIVAR USUARIO

Para desbloquear el acceso a la Oficina Virtual de la Web de ASEPEYO a un

usuario bloqueado por superar el niUmero maximo de intentos erréneos de login:

=

Localizarlo en la aplicacion SeA desde la opcion Consultar usuarios del

menu Gestidn usuarios.

2. Abrir su ficha.

Activar

3. Pulsar el botén Activar.

4. Pulsar el botén Aceptar en la ventana de confirmacion.

Mensaje de pagina web l

|| éEstd seguro de querer desbloquear el usuario?

Aceptar Cancelar
A

Al confirmar el mensaje el usuario podréa acceder de nuevo a la Oficina Virtual
introduciendo el nuevo usuario y contrasefia que recibird por correo electrénico.

Importante. El propio usuario bloqueado puede desbloquear su acceso
solicitando un nuevo password para entrar en la Oficina Virtual, desde la
pantalla de login de AOQOV, pulsando en el apartado “;Ha olvidado su
contrasefia?”.

@
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4.9 OLVIDO DE CONTRASENA

En el supuesto de tener Usuario y contrasefia activados para entrar en AOV
y no recordar la contrasefia, se puede volver a solicitar desde la pantalla inicial de
AOQV pulsando en el apartado “;Ha olvidado su contrasefia?”. El sistema le volvera a
mandar un correo electrénico en su cuenta activa con el usuario y contrasenfa.

Acceso usuarios registrados

- Acceso con usuario v contrasefa

& Usuario/a | |

a; Contraseia | |

@ iHa olvidado sy contrasefia?
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4.10 ACTIVACION WIFI

Se ha dotado a la aplicacién SeA de una opcién para poder activar acceso al Wifi

disponible en la red de centros de Asepeyo. Dicha opcion esta disponible en la

aplicacion SeA y desde portal Proas.

Se podréa activar el acceso a la Wifi a:

Usuarios que previamente se hayan dado de alta en la Oficina Virtual de
Asepeyo (AQV), con acceso Trabajador activado: desde la ficha del usuario en
SeA.

Personas que acompafian a un trabajador dado de alta en la Oficina Virtual de
Asepeyo (AQV): desde la ficha del usuario que esta acomparfiando en SeA.

Personas que no tienen ningdn vinculo con AOV: desde Portal Proas.

4.10.1 Activacion usuarios AOV y acompafantes

Para poder disponer de acceso Wifi, debera seguir los siguientes pasos:

1. Activar acceso AOV Trabajador en SeA. Si el usuario ya dispone de

acceso a AQV, acceder a la ficha del usuario.
2. En la parte inferior derecha aparecen los botones:

i. ‘Activar Wifi’. Activa el Wifi al usuario dado de alta en AOV. Al
pulsar, el sistema generara una clave de acceso e
inmediatamente se le enviara la clave mediante un mensaje de
texto (SMS) al mavil (si la ficha del usuario no contiene movil,
informar y guardar. Es importante puesto que se le enviara un

SMS con las claves de acceso).

w Importante. Duracién: El acceso Wifi estara disponible para el usuario
durante 1 afio desde su activacion. Podra ser utilizado en cualquier centro de la
red asistencial de Asepeyo.
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Definir usuario wen [

Tipo accesao Formacidn Trabajador Mutualista Asesor lab, Prov, san. admm.
ACCES0S A

Usuario SAL

Datos usuario “ Historial 1

Mormbre

primer spetido

Segundao apellido Tratarmiento

Direccian

Teléfona fijo

Teléfono mavil — |

Ermnail particular Fax 5
Prefiere recibir la documentgeion en Castellano
Relacion con Asepeyo Trabajador Prestacidon IT Paciente autdnom | .
Teléfono moévil: comprobar su
D correccién ya que se le enviara la
o g = ; clave mediante SMS.
Fecha creacidn E /01/2014 10:15:00 Fecha primera can
Mlrnero conexiones E Fecha pendltirna conexian 03/12/2015 13:32:47

Do

Activar Wifi: solamente se visualizara si tiene
acceso Trabajador activado.

V3

L

Car de baja Activar Wifi ”:}“\ Activar Wifi acornpafiante 72h ".;;3\

ii. ‘Activar Wifi acompafante 72h’: Activa el Wifi al
acompafante del usuario dado de alta en AOV. Al pulsarlo, el
sistema mostrard una ventana doénde se deberd informar el
DNI/NIE del acompafante, el moévil (importante para envio de
claves) y el idioma con el que se enviara el SMS con las claves.
Al aceptar, el sistema generara una clave de acceso e
inmediatamente se le enviara la clave mediante un mensaje de
texto (SMS) al mévil.

Importante. Duracién: El acceso Wifi estara disponible para el

acompafante durante 72horas desde su activacion. Podra ser utilizado en
cualquier centro de la red asistencial de Asepeyo.
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Definir usuario wen [

IPF A | uvsoio (N ] Estedo
Tipo accesao Formacidn Trabajador Mutualista Asesor lab, Prov, san. admm. Usuario Sal
ACCES0S A

Datos usuario “ Historial 1

Mormbre

Primer apelido

Segundao apellido Tratarniento

Direccian

Teléfono fijo ElE

Ermnail particular

Prefiere recibir la documentgeion en |Activar Wifi acompaiiante _
Relacian con Asepeyo Trabajadar Prestacidn IT

Datos conexion IPF M I—I

Fecha creacidn [ofioi/2014 10:15:00 vovil [

Mdrmero conexiones E:I Idioma

Activar Wifi acomparfiante 72h: solamente se

visualizara si tiene acceso Trabajador activado.
[ \

S

Dar de bajz [l volver | Activar Wifi 2 Activar Wifi acompafiante 72h 2

3. El sistema mostrard un mensaje indicando que el acceso ha sido
activado:

Resultado del proceso E

Acceso Wifi activado. Se ha enviado un SMS en el teléfono
rrawil 99995999949 con las claves de acceso.

4. En el Historial se puede consultar la activacion.

I Drates usuario “ Historial]

Fecha Usuarie  Accidn realizada
1870372016 13:04:00 S Acceso Wik achhvado

G

w Importante. Reactivacion del servicio: si el usuario ha olvidado las
credenciales de acceso o bien ha vencido el periodo de vigencia, podra activarse
de nuevo mediante el botdn de ‘Activar Wifi'. En esta ocasion se generard una
nueva clave de acceso y se prorrogara de nuevo su caducidad a 1 afo desde la
fecha de reactivacion.
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4.10.2 Activacion Wifi 72h en portal Proas

Desde el Portal Proas se puede activar el acceso a Wifi para personas que no
tengan vinculaciéon con los accesos de Asepeyo Oficina Virtual (AOV):

==
=

Inicio »» Portal PROAS

1 Operativa

ASEPEYO

¥ Bases de datos

w4 utilidades

Bienvenidc

Usted esta conectado a @ LI

¥ Noticias

# Entregables

Documentos de soporte a los protocolos y
cuyo destino son los usuarios de la mutua,

B Protocolos

Conjunto de actuaciones especificas de
recepoidn, admision e informacicn.

@ DIC

Base de datos identificativas de contactos

de la Mutua,

M CExSIL

Acceso via web al servicio de informacidn

laboral de la seguridad social,

M Solicitud de desplazamiento

v alojamiento

Farmulario para la compra de billetes de

transoorte ¥ hospedaje.

01 Servicio electronico de

acceso - Seh

Gestidn de usuarios con acceso 3 la oficing

® Acceso Wifi Tzh

Acceso Wifi 24h.

—

&
MNudmeros de teléfono de |a organizacion,
£ Red de delegaciones

v servicio médico externo

Directorio de dependencias Asepeyo v
centros medicos concertados,

B Instrucciones y manuales

Listin telefonico

Base de datos con las publicaciones de

instrucciones, circulares, manuales,

entregables, etc.

[ Gestion integral de
mutualistas - GIM

Portal que centraliza toda la informacicn

asociada 3 los mutualistas,

? Preguntas frecuentes

Respuestas estandarizadas a preguntas
mas frecuentes para la prestacidn del
servicio.

E2 Buzon corporativo
(AS0890)

Buzdn de correo compartida para la

recepcidn de correas dirigidos al centro

asistencial,

F& Buzon correo Chaman
Calidad

Buzdn de correo para la resalucidn de todo
tipo de incidencias de Chaman,

£ Conversor a IBAN

Base de Datos Usuarios
cumplimentacidn correcta correg

Enlace a la web de SEPA para el cdloulo del clectronicn usuanios

codigo internacional 1BARN,
Cadigos postales

Enlace a la consulta de codigos postales

de Correos,

B Calculadora digitos de
control

Aplicacidn para la obtencidn del digito de
control de un NIF, NIE, CIF, MAF o CCC.

1 Burofax

Aplicacidn para el envio, gestion y
seguirientn de los burafaxes.

@ Enlaces externos

Paginas de acceso Web sin restricciones,
[z3] Etiquetas

Elaboracidn de etiquetas para envios
postales,

&y Traductor

Traductor general entre varios idiomas.
Bl Asesoramiento linglistico

valenciano

Servicio de asesoramiento linglistico y de
traduccidn de la Generalitat WValenciana,

s Coordinadores PROAS

relacidn de conrdinadares nomhrados por
las direcciones territoriales.

1. Al pulsarlo, el sistema mostrar4d una ventana donde se deberd informar el

DNI/NIE del interesado, el movil (importante para envio de claves) y el idioma

con el que se enviard el SMS con las claves. Al aceptar, el sistema generara una

clave de acceso e inmediatamente se le enviara la clave mediante un mensaje de

texto (SMS) al movil.

IPF

Idioma

- Ee
Teléfonomevil [ 1]
Castellano | »

2. El sistema mostrard un mensaje indicando que el acceso ha sido activado:
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IFF [MIF ~ | [ |
Teléfono mévil ]
Idiarna Castellano

Acceso Wil activado. Se ha enviado un SMS en el teléfono
indicada con las claves de acceso.

4.11 CONECTAR A LA RED WIFI

El usuario debera seleccionar en su dispositivo movil, de entre todas las redes

wifi disponibles, aquella con el identificador: ‘Asepeyo Invitados’.

Al acceder a alguna accidn que requiera de conexion Internet, el dispositivo
abrird una péagina del navegador en la que requerira introducir las creadenciales

de acceso: usuario y password (mensaje SMS).

Dependiendo del modelo de movil, puede que no aparezca directamente la
opcion de introduccion las creadenciales, sino que debera acceder a ella
siguiendo los pasos que indique el dispositivo, como por ejemplo: ‘ver opciones

avanzadas’ o similar.

El usuario introduce el usuario y password recibidos y automaticamente ya

tendra establecida la conexion.

5 GESTION DE NO AUTORIZADOS

Los usuarios no autorizados son aquellos a los que se impide el acceso a la
Oficina Virtual de la Web de ASEPEYO (el acceso se impide tanto por DNle como

por Usuario / Contrasefia).

La creaciéon, consulta y edicion de usuarios no autorizados solamente pueden

realizarla usuarios con el perfil Usuario de SAU.
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5.1 CREAR NO AUTORIZADOS

Para crear un usuario no autorizado, en menu principal de la aplicacion pulsar la

opcidn Crear no autorizado del menu Gestién no autorizados.

El Gestion no autorizados
Consultar no autorizados

Crear no autorizads

En la pantalla Definir usuario no autorizado que aparecerda se debe
seleccionar un Tipo IPF (DNI / NIE) y en el campo anexo informar el nimero

(ambos campos son obligatorios).

El campo 1PE m | |

Observaciones
es opcional. En
él se puede
introducir
cualquier
informacion que
se considere
relevante, como
por ejemplo, el
motivo de la no

autorizacion I

Observaciones

\ 4

I

Al pulsar este botén el sistema registra el IPF como no autorizado; Desde ese momento el usuario no podra acceder a
la Oficina Virtual del trabajador.

e Si anteriormente habia accedido alguna vez tendra usuarios creados; Estos quedan en estado “No autorizado”.
e Si no habia accedido nunca, el aplicativo permitira crear acceso alguno al usuario con dicho IPF.

5.2 CONSULTAR NO AUTORIZADOS

Para consultar un usuario no autorizado se debe acceder al menu Gestién no

autorizados y hacer clic sobre la opcion Consultar no autorizados.

B Gestidn no autorizados

Consultar no autorizados

Crear no autorizado
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En los campos Tipo IPF e IPF se debe indicar un NIF o NIE (minimo 3
caracteres) y pulsar el botén Buscar. También hay la opcién de pulsar Buscar

sin informar ningdn filtro. En este caso se listaran todos.

|C0nsulta usuarios no autorizados

Tipo IPF  IPF
I Clla—T
Si se pulsa el botén Buscar
Sigui T sin introducir ningdn filtro de
Siguiente Pagina |1 P L ) S
: < busqueda se listaran todos

Tipo IFF 1FF Eszi los usuarios no autorizados.
NIE X0000138T No autorizado
NIE X0210187]1 No autorizado
NIE X2132333A No autorizado
NIE X3236434N No autorizado
NIE X41170131 No autorizado
NIE XB376576X Autorizado
NIE ¥BB22442% Autorizado
NIE ¥9988776M No autorizado
NIF 11111111H Autorizado

123456782 Autorizado
NIF 159632792 Autorizado
NIF 160582015 Autorizado
NIF 31200301L Autorizado
NIF 313131318 Autcrizado

Al hacer clic sobre la entrada que interesa localizar se accede a la ficha del

usuario:

IFF | | Fecha creacidn | |

Estado

Cbservaciones

=] e

Los campos de esta pantalla son los que se relacionan a continuacion.

IPF
Tipo (NIF o NIE).
Cdédigo

O O O o

Estado: indica si es No autorizado o Autorizado.
El estado Autorizado se da a un usuario al que se habia quitado la
autorizaciéon y se modifica para que se vuelva a permitir su acceso.

0 Fecha creacién: muestra la fecha y hora en que el usuario ha

pasado al actual estado.
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o0 Observaciones.

5.3 EDITAR NO AUTORIZADOS

Al pulsar el botéon Editar los campos Estado y Observaciones pasan a ser

modificables.

IPF [ | Fecha creacidn [ |

et

Estado Mo autorizado [» [V

e Sien el desplegable se selecciona la opcién No autorizado
se impide el acceso al trabajador a la Oficina Virtual,
independientemente si anteriormente tenia acceso o no.

7
Autorizado

Observaciones . . L. .
e Sien el desplegable se selecciona la opcién Autorizado se
anula la no autorizacion, permitiendo el acceso a la Oficina
Virtual del trabajador.

Introducidas las oportunas modificaciones, al pulsar el botér [ se hara

efectivo el acceso segun el estado seleccionado:

o0 No autorizado: no se permite el acceso a la Oficina virtual del
trabajador. Si el trabajador tenia usuarios creados, éstos
pasan a estado No autorizado.

0 Autorizado: se anula la no autorizaciéon. Si el trabajador tenia
usuarios creados, aparecera un mensaje informando del hecho

y de que se han pasado a estado Baja.

Si se desea volver a activar al usuario se deberd acceder a la Consulta

(.~ usuarios para su reactivacion (se creard una nueva contrasefia que el

“ usuario recibira mediante email). Con DNI electrénico el acceso sera
automatico y no hara falta darlo de alta.

6 GESTION SOLICITUDES

Esta nueva utilidad muestra las solicitudes de autoregistro de la Web publica,
para solicitar acceso Formacion (si los datos coinciden plenamente con los que
dispone Asepeyo, se le habilita acceso Trabajador), o el acceso Empresa
(mutualista, asesor laboral o proveedor sanitario).

Permite también ver las solicitudes de modificacion de datos (email y movil)
realizadas desde la parte privada de la Web o desde la APP mi Asepeyo.

Se aflade recientemente la consulta de las solicitudes de alta de trabajadores
realizadas desde los centros asistenciales mediante la aplicacion Servicio
electronico de Acceso.
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La consulta de solicitudes esta habilitada para los usuarios del SAU, y resulta util
para la resolucion de incidencias, ya que permite ver en qué punto se ha parado
una solicitud hecha en la web y solucionar el problema, por ejemplo, modificando
algun dato incorrecto del trabajador, etc.

Para consultar las solicitudes de acceso en SeA, se dispone de varias entradas

en el menu dependiendo del tipo de solicitud:

H Gestion solicitudes
Acceso trabajadores
ACCEsD prevencidn
LCcesa empresa
Acoceso PRL
Modificacidn datos

Veamos a continuacion la operativa que siempre arranca consultando la solicitud.

6.1 SOLICITUDES ACCESO TRABAJADOR

1. La pantalla Consulta solicitudes autoregistro de trabajadores que
aparecera al seleccionar la entrada del menu “Acceso trabajadores”

incorpora los campos que muestra la imagen:

Apellidos | | | | Nombre|

1d. salicitud l:l [T wer bajas

Fecha IPF Mombre Estado 1d. sal.

o0 IPF. Recordemos que puede ser un NIF o un NIE.
o Estado.
= Nuevo: estado de las nuevas solicitudes de registro en la
Web.
= Validado: las solicitudes con algun error se pararan en este
estado.
= Finalizado: estado final de las solicitudes, tanto de las
correctamente tramitadas como de las que presentaban

errores que el gestor ha solventado.
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o Origen. Indica en qué entorno se ha realizado la solicitud.
= Asepeyo oficina virtual
=  APP mi Asepeyo
=  SEA Intranet
o Apellidos y Nombre del solicitante que ha solicitado el acceso
o Id. Solicitud. Identificador unico de la solicitud.
0 Ver bajas. Marcando esta casilla de verificacion se muestran las
bajas existentes en el listado de solicitudes realizado por alguno de

los criterios de los campos anteriores.

2. Para proceder a la consulta, introducir la informacion de alguno de los

campos anteriores y pulsar el boton Buscar.

Las solicitudes desestimadas o bajas aparecen en el listado acompafiadas de estos iconos indicativos.
Seria el caso, por ejemplo, que un mismo usuario generase mas de una solicitud a la vez. Al activarse
el acceso, las solicitudes no tramitadas quedan automaticamente anuladas.

IFF Estado lﬁ origen Iﬁ
Apellidos | | ‘ | Mombre | |
W osalicitugff [ ] ¥ wer bajas @
&= antdfior | Siguiente =P Pagina de
Fgtha IFF Mormbre Estado Id. sol.
/0342018 15:10:26 250849655 PIMO LOZAND, CTARMEN Muevo 260
5/02/2018 14:04:42 350099397 PERA CHALMETA, LUIZAX Validado 259
05/02/2018 14:01:46 3F2BE3VIE PERA CRUZAT, BENITO Muevo 258
05/02/2018 11:53:36 163007098 GAVIRIA MANZAMOE, JOZE WICENTE Muevo 257
05/02/2018 11:10:48 43404324M MAULIMI LIZ, PEDRQ SANTIAGO Finalizado 256
x 05/02/2018 03:46:21 43404324N MAULIMNI LIS, PEDRO SANTIAGO Muewvo 285
26/01/2018 11:29:25 00003333K CELIBES, MIGLEL Finalizado 254
* 26/01/2018 10:1:58 00003333K VALDIMIRIA, VALDIMIR Validado 253
* 26/01/2018 10:04:51 00003333K ESAVILAN 0861, MANUEL Validada 252
* 25/01/2018 16:47:12 00003333K SAVILAN, MAMUEL Muevo 251

12/12/2017 11:34:52 365544 36F MURIZ TOLRA, AMALS Finalizado 250
12/12/2017 11:27:56 665544 33T DE LAS HERAS MARTINEZ, JOSE MARTA Finalizado 249
12/12/2017 11:22:23 25448833 CAMPDEVANOL [ SOLFARINA, MARIA ESTHER Finalizado 248
12/12/2017 10:27:39 25448855T CAMPDEVANOL I SOLFARINA, MARTA ESTHER Validado 247
02/11/2017 11:47:59 435035561 CARRILAPE MARTOS, 1AUME Finalizado 246

157 re

s Poooo@@d@deonnnn

Abriendo SolicitudesAutoregistro.zip x|

Ha elegida abrir:

Iconos indicativos del

@ SolicitudesAutoregistro.zip Origen de la solicitud:
que es: WinZip File (650 bytes)
Como ocurre en otras de: http:ffintihs01.asepeya.net @ : Asepeyo oficina
aplicaciones, pulsando éQué deberia hacer Firefox con este archiva? virtual
este botén se " Abrir con IWinZip ({predeterminada) j M

generara un archivo
para guardar la
informacion de la ™| Hacer, esto autamatizaments para estos archivas & partirde ahora, : SEA Intranet
situacion en un

= : APP mi Asepeyo

{+ Guardar archiva

momento dado, etc.
En este caso la opcién ficeptar | Cancelar |

por defecto es la

generacion de un
archivo .zip.
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3. Hacer clic en la linea del listado resultante a consultar.

Datos personales

% Nota: Lo habitual
es consultar solicitudes
en estado Validado

Identificacidn (IPF)  [DMI | [376376377 | Idioma Castellano para ver los errores
spellidas [FRUEBAS I | Mombre existentes y realizar las
MAF [DEa7ea7earss | Fec. nacimiento modificaciones

, : . . oportunas que
Ernail [deampillo@costaisa.cam Teléfo 630474866

Datos de la empresa

Id. Ernpresa [on1 |[zzezn74aT |

desbloquearan la
solicitud, llegando asi al
estado Finalizado.

|EMPRESF\ PRUEEA DOS

Estado solicitud [walidadn 1d. solicitud

Fecha walidacion emall [1o/U5 00 TE 5050

Tipo acceso

Qrigen

[Trabajador |

Versidn de las condiciones generales aceptadas

[6PF Usuarios |

Fecha creacidn PIN 16/05/2017 16:30:22
Historial
Fecha Accion realizada

16,/05/2017 16:30:22
16/05/2017 16:25:54
16,/05/2017 16:25:53

Acceso formacidn PIN enviado (630474866) [o]'4
Envio correo a solicitante {dcampillo@costaisa.com) [s]°4
Error al enviar SM5 (676646377) KO

=]

1

I

La acciéon que ha provocado el KO de la solicitud siempre aparecera en rojo.
Observa que aunque se muestra el Historial se trata del histérico de la
Solicitud, no del Usuario ya que este todavia no ha sido dado de alta y no se
podra activar en el sistema hasta que el administrador solvente el error.

Tras la consulta de la solicitud en la pantalla Definir
solicitud esta es la Unica accion posible.

De nuevo en el | listado de Consultar solicitudes el gestor
podra consultar otros registros o Exportar los datos.

6.2 SOLICITUDES ACCESO EMPRESA

1. La pantalla Consultar solicitudes acceso empresa que aparecera al

seleccionar la entrada del mena

campos que muestra la imagen:
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1p7 I Estado | ] origen =
apellidos I | I | Mormbre [ |
Ermpresa | LI | | 8 | ‘ Id. solicitud l:l

Observaciones ‘ ‘

Acceso [ Mutualista [ Asesor lsboral T Proveedor sanitario [ Gestor usuarios ver bajas I L

Fecha 1PF Mornbre Acceso Gestor  Estado 1d. sol.

o IPF. Recordemos que puede ser un NIF o un NIE.
o Estado.
= Nuevo: estado de las nuevas solicitudes de registro en la
Web.
= Validado: email validado.
= Pendiente revisar: gestion SAU.
= Pte. Respuesta revision: gestion SAU
= Pendiente carta: gestion SAU
= Pendiente activar: a los 7 dias, si no hay indicaciéon en
contra, se automatiza su activacion.
= Pte. Respuesta activacion: gestion SAU
= Finalizado: estado final de las solicitudes, tanto de las
correctamente tramitadas como de las que presentaban
errores que el gestor ha solventado.
= Error activacion: el proceso de activacion automatico no ha
podido procesar.
= Anulado: solicitudes anuladas.
0 Origen. Indica en qué entorno se ha realizado la solicitud.
= Asepeyo oficina virtual
=  APP Asepeyo empresas
Apellidos y Nombre del solicitante que ha solicitado el acceso
Empresa
Id. Solicitud. Identificador unico de la solicitud
Observaciones: anotaciones del SAU.

Acceso: acceso que ha pedido el solicitante.

O O O o o o

Ver bajas. Marcando esta casilla de verificacion se muestran las
bajas existentes en el listado de solicitudes realizado por alguno de

los criterios de los campos anteriores
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2. Para proceder a la consulta, introducir la informacién de alguno de los

campos anteriores y pulsar el boton Buscar.

3. Hacer clic en la linea del listado resultante a consultar, se muestra
el detalle de la solicitud. Dependiendo del estado de la solicitud, se
habilitaran acciones para la gestion de la solicitud como la impresion
de cartas para la empresa, cambios de estado para continuar con el

flujo de la solicitud o la edicidon de observaciones.

6.3 SOLICITUDES ACCESO PRL

Las solicitudes de acceso PRL estan en desuso. Se mantiene como una consulta
histérica de solicitudes recibidas. Actualmente, todo usuario que solicita acceso
de tipo Mutualista, automaticamente el sistema le habilita ademas de acceso

Mutualista administrativo, el acceso a Mutualista PRL.

6.4 SOLICITUDES DE MODIFICACION DE DATOS

1. La pantalla Consulta solicitudes modificacion de datos que
aparecera al seleccionar la entrada del mend “Modificacion datos”

incorpora los campos que muestra la imagen:

Consulta solicitudes modificacisn de dotos |
IPF | Estado I 'I Qrigen 'I

Apellidos MNombre

Id. saolicitud O ver bajas

Fecha IPF Mombre Estado 1d. sol.

o IPF. Recordemos que puede ser un NIF o un NIE.
o Estado.
= Nuevo: estado de las nuevas solicitudes de modificacion.
= Validado: las solicitudes con email validado, pendientes de
validar el teléfono movil.
* Finalizado: estado final de las solicitudes correctamente
tramitadas.
o0 Origen. Indica en qué entorno se ha realizado la solicitud.

=  Web mi Asepeyo
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=  APP mi Asepeyo
o Apellidos y Nombre del solicitante que ha solicitado el acceso
o Id. Solicitud. Identificador unico de la solicitud.
0 Ver bajas. Marcando esta casilla de verificacion se muestran las
bajas existentes en el listado de solicitudes realizado por alguno de

los criterios de los campos anteriores.

2. Para proceder a la consulta, introducir la informacion de alguno de los

campos anteriores y pulsar el boton Buscar.

Las solicitudes desestimadas se marcan en el listado con un icono. h ‘
Al realizar una solicitud de cambio para un usuario, se dan de baja las solicitudes que pudieran estar
pendientes para el mismo usuario.

|Consulta soliciAes modificacién de datos

IFF l:l Estado I\.-'alidado vl Origen I vl

Apellidos | ‘ ‘ | Mombre | |
Id, solicgfud l:l W ver bajas @
fenterior | Siguiente =P Fégina de

Fecha IFF Nornbre Estado 1d. sol.
2641042017 12116:48 38461472K CRUZ SUAREZ, MARID Validado 351
20/10/2017 10:31:17 2920199aT ESTERBAAPE PASCUAL, PRUERBAS Validado 340
17/10/2017 13:42:29 36401472K CRUZ SUAREZ, MARIC Validado 267
17/10/2017 11:25:04 40994331E GIMD, MAITE Validado 279
1641042017 15:28:06 18689996G DIAMA DIAMA, DIAMA Walidado 261
1641042017 14:23:07 Bzd46z24z4] MARTIN MARTfNJ DIAMNA Walidado 258
0941042017 16:18:12 2244 3355R DONAIRE WAZQUEZ, MARIA LAURA Walidado 2z2
09/10/2017 16:02:27 3846147 2K CRUZ SUAREZ, MARIOD Walidado 221
0941042017 15:51:09 485386865 GARCIA ASEMNSIO, MARIA CARMEN Validado 220
09/10/2017 15:42:41 485386865 GARCIA ASENSIO, MARIA CARMEN Validado 219
09/10/2017 15:38:36 485386865 GARCIA ASENSIO, MARIA CARMEN Validado 218
0941042017 14:24: 26 455386863 GARCIA ASEMSIO, MARIA CARMEN Walidado 218
06/10/2017 12:35:04 FT319340K CAMPILAPE CAMPBELL, PRUEBAS Walidado 178
0441042017 12:43:16 455386863 GARCIA ASEMSIO, MARIA CARMEN Walidado S0
18/09/2017 17:46:55 485386865 GARCIA ASEMNSIO, MARIA CARMEN Validado 27

O oooooo@eéé o

19 regfms

Iconos indicativos del
origen de la solicitud:

Como ocurre en otras s o aeis : Web mi Asepeyo
aplicaciones, pulsando ™
este botén se ii;’E:;e:alg::Ldﬁal:n%sle archivo o degea busgcar un programa en = - APP mi Asepeyo
generaré un archivo o Mombre: ...ortarSolicitudesModificacion_201803081 30427 oy
para guardar la Tipe: Tipo de archivo desconocido, 2,59 KB
informacién de |a De: intDlwas.asepeyo.net
situacion en un
momento dado, etc Buszcar Guardar | Cancelar I
, .

En este caso la opcién
por defecto es la Aunque los archivos procedentes de Intermet pueden ser dtiles,

generaci()n de un / |@ algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en
- - la fuente, no busgque un programa para abrir este archivo ni
archivo . ZIp. tampoco lo guarde. ;Cudl es el riesgo?
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3. Hacer clic en la linea del listado resultante a consultar

|Su|icitud modificacién datos

% Nota: Lo habitual

es consultar solicitudes
Datos personales en estado Validado
Identificacién (IFF) bur | [zz443355R | para ver los errores
apellidos [DoNAIRE |[vAazQUEZ Nombre existentes y realizar las
modificaciones
> mme="""1  portunas que
Etado salicitud Validado Id. salicitud __222 Crigen d93b|0quearén la
echa estado 08/10/2017 1o 1545 Ernail |Sase@yahu.es SOIiCitUd, ||egand0 aSi al
Fecha validacidn email Teléfono mdvil estado Finalizado.
Fecha creacidn PIN
Historial
Fecha Accidn realizada
09/10/2017 16:18:46 Error al enviar un PIN (646653204) kG ;I
09/1042017 16:15:12 Envio correo walidacidn email (Sase@vahu.es) ak
09/10/2017 16:18:12 Alta solicitud modificacin Ok

1

E

La accién que ha provocado el KO de la solicitud siempre apareceréa en rojo.
Observa que aunque se muestra el Historial se trata del histérico de la
Solicitud, no del Usuario ya que este todavia no ha sido dado de alta y no se
podréa activar en el sistema hasta que el administrador solvente el error.

Tras la consulta de la solicitud en la pantalla Solicitud modificacion datos esta es la
Unica accioén posible. De nuevo en el | listado de Consultar solicitudes el gestor podra
consultar otros registros o Exportar los datos.

2

SEGUIMIENTO

Esta entrada del mend esta disponible para los usuarios del SAU y Direccion

funcional de Servicios y Comunicacién, y puede resultar Gtil para la resoluciéon de

incidencias o realizar estadisticas.

Aporta informacion adicional acerca de las activaciones de accesos y de Wifi,

como por ejemplo, quién ha realizado una activaciéon de acceso y desde qué

centro se ha solicitado.

El mend de Seguimiento dispone de tres entradas:

Documento de uso interno

B Seguimiento
Activaciones trabajador
Activaciones acceso
Consultar wifi
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Esta consulta ofrece las activaciones de acceso Trabajador.

Para ello deberan,

=

Indicar al menos uno de los filtros de busqueda; Cédigo de usuario

activado (minimo 3 caracteres), Coédigo de usuario activador (minimo

3 caracteres), Fecha desde y/o Fecha hasta, Centro de activacion.

N

|l2|:|nsulta activaciones trabajador

Pulsar el botén .

Codigo usuario activado

| Fecha desde

Cadign usuario activador |

Centro

Fecha hasta

|a Buscar

Si se desconoce el cédigo de Centro, pulsar para abrir la
pantalla Seleccionar centro, desde la que localizar un
centro por Cédigo o Descripcion.

L

Si se pulsa el boton Buscar se muestran
las activaciones que cumplan el filtro,
ordenadas por fecha de activacion

Consut sctmociones rosesodo I S

Cédigo usuario activado

|  Fecha desde

Cddigo usuario activador |

Fecha hasta  [14/07/2016 |E]

Centro | | )N e

Q Siguiente l:l

Fecha activacion Usuario activado Usuario activador Centro

08/07/2016 13:03:04  45934684P Aslef 0801

05/07/2016 10:08:43  X4848736Z Aslef 0801

05/07/2016 09:32:03  X3706243T Aslef 0801

26/05/2016 13:12:26  Z1234567R ddho1

26/05/2016 12:23:32  £5465464N Aslef 0801

20/04/2016 09:03:49  77319340X Aslef 0801

21/03/2016 19:29:14  99876544X Aslef 0801

21/03/2016 19:21:33  99876544X Aslef 0801

18/03/2016 12:3] 0801

18/0z/2016 11:24  Como ocurre en otras aplicaciones, pulsando este botdn se 0801

04/03/2016 15:23 generara un archivo para guardar la informaciéon de la situacion | osot

04/03/2016 13:14  en un momento dado, etc. 0801

07/01/2016 10:44  En este caso la opcién por defecto es la generacién de un 0301

05/01/2016 11:04  grchivo .csv. 0801

21/12/2015 12:2 i 0801
Importante: este botén solo aparece en las consultas de 95 registros

menos de 50000 resultados.
=] —
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7.2 ACTIVACIONES ACCESO

Esta consulta ofrece las altas de nuevos usuario con cualquier acceso para un

mes y afio concreto. Los datos mostrados siguen el siguiente criterio:

- Altas nuevas en el mes (no se tienen en cuenta usuarios que ya existieran a

SEA que por algun motivo estuvieran de baja y se volvieran a activar).

- Se excluyen los usuarios con marca ‘Usuario SAU'.

- No se tiene en cuenta el estado en que se encuentre el usuario en el momento

de la consulta. Solamente se mira la fecha de alta.

Consulta activaciones

Informar mes y afio de
creacion de usuarios a

consultar.

Fecha creacién v afio | 2017 |»

Fecha creacian Usuario activado Usuario activador Centro
14/08/2017 11:12:00 713413465 Aslef ng0l
14/08/2017 11:20:38 713413452 ASlef ns0l
14/05/2017 11:23:17 713413441 Aslef os01l
14/08/2017 11:25:27 71341343N ASlef nso1

4 registros

7.3 CONSULTAR ACTIVACIONES WIFI

La pantalla Consultar acceso Wifi activado incorpora los campos que muestra

la imagen:

Solicitante
Paciente

Centro

T | | Fecha desce Fecha hest
I | | Origen solicitud I
— o 7

Solicitante. IPF del usuario que ha solicitado el acceso (minimo 3
caracteres).

Paciente. IPF del paciente, si el acceso lo ha solicitado un
acompafante del paciente (minimo 3 caracteres)

Fecha desde y/o0 hasta. Se puede informar una u otra, ambas o
ninguna. Si se rellena se buscaran las activaciones solicitadas en el

periodo indicado.
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o Origen solicitud.
= Activacion Wifi paciente: el acceso lo ha solicitado un
usuario que tiene acceso a AOV.
= Activacion Wifi acompafiante: un acompafiante de un
paciente ha solicitado el acceso a Wifi en un centro asistencial.
= Activaciéon desde el portal PROAS: un usuario ha solicitado
acceso a Wifi desde el portal PROAS, sin tener necesariamente
acceso a AOV.
0 Centro. Corresponde al centro asistencial donde se ha activado el

acceso Wifi, a un paciente o acomparfante.

0

Para proceder a la consulta, introducir la informacién de alguno de los

campos anteriores y pulsar el boton Buscar.

[consuta acceso wif actvaco [

Si la solicitud la realiza (] (773 | Fecha desde Fecha hasta
un acomparfiante, el | T~ | | origen salicitud |
solicitante es diferente =3
del paciente \l\ I D @ =
=P Siguicnte paaing |1 |
Fecha activacidn licitante Méwil Paciente Activado por Centro
05/07/2016 09:55:38 DNI - 77319340X 630474866 NIE - X3706243T |  ASlef 0801 S
. L 6/2016 13:12:12 DNI - 77319340X 630474866 NIE - X7799005G ASTef 0801 =
Si la solicitud la
realiza un /2016 13:13:14 DNI - 77319340X 630474366 DNI - 77319340% ASTef 0801 =
paciente, el 5/2016 13:31:53 DNI - 77319340X 630474866 NIE - X7777777M ASTef 0801 =
solicitant,e es el 7 :29:16 DNI - 77319340X 630474866 NIE - X7777777M ASlef 0801 =
mismo. /2016 13:23: DNI - 77319340X 630474866 DNI - 77319340% |  ASlef 0801 S
/2016 13:13:35 DNI - 77319340X 630474866 NIE - X7777777M ASIef 0801 =
22/04/2016 12:45:11 DNI - 77319340X 630474366 ASTef 9999
22/04/2016 12:44:42 DNI - 77319340X 630474866 ASTef 0801
04/2016 12:40:5 DNI - 77319340X 630474866 | B 0801
Si la solicita /04/201 50536 DNI - 77319340X 630474866 DNI - 100000002 ASlef 0801 =
acceso desde #2016 12:06:22 DNI - 77319340X 630474866 DNI - 10000000Z ASIef 0801 =
PROAS, no hay /04/2016 11:44:10 DNI - 77319340X 630474366 NIE - X7777777M ASTef 0801 =
paciente. /04/2016 11:41:40 DNI - 77319340X 630474566 NIE - X7777777M ASTef 0801 =
/04/2016 11:35:31 DNI - 77319340X 630474866 DINI - 77319340X ASTef 0801 =

32 regiTrc-s

) ) . Origen solicitud: el color
Pulsando este botén se generara un archivo para guardar la del icono indica el origen de
informacién de la situacién en un momento dado, etc. la solicitud.
En este caso la opcién por defecto es la generacién de un
archivo .csv. =
< * Activacion Wifi paciente
= Importante: este botén solo aparece en las consultas de (azul)
menos de 50000 resultados.
=_ -
* Activacion Wifi
acompanante (lila)

Activacion desde portal
PROAS (amarillo)
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8 GESTION DE CONTACTOS DESDE LA WEB (AOV)

El Gestor de usuarios es un tipo de representante de empresa que gestiona los
usuarios que pueden acceder a su empresa (a través de la Oficina Virtual). En la
ficha de usuario de la intranet de SeA tienen marcado el check ‘Gestor usuarios’.

‘Definir usuario Web

PF [oniE]  [2zzzzooox Usuaria [zzz22000K | Estado
Tipo acceso T Farmacian [T Trabajadar [T Prevencisn T Usuario sau

¥ mMutualista [T asesor lah, [ Frov. san. ¥ Gestor usuarios

Datos usuar\o“ Acceso empresa“ Contingencias ECI“ Cnnexiones” H\storialw

Ambito de acceso

Ermmpresa Razdn social Restr.  M.adm. M.FRL M.EI A.adm. A fac, F.san. Gestar

AZE017595 EL CORTE INGLES, 5.4, 1O = = [l [l = [l = m d
SERVICIO SALUD DE CASTILLA LA =

Q4so0i4eH ot R o - Il - - Il = 4 ==

Los gestores disponen de un area dentro de Asepeyo Oficina Virtual desde la que
pueden consultar y actualizar la lista de usuarios que pueden acceder a la empresa
0 empresas de las cuales son gestores.

MUTUALIST A PROYEEDOR ADMINISTRADOR ACCESOS
Asepeyo Oficina Virtual
—
—
Sleccion de Empres3a
Inicio * 28017885 - EL CORTE INGLES, 5.4, 1O v 'y ; .
= Importante: En la lista de

Gestion de usuarios = empresas solo apareceran
Consuits de Lauarics > Inicio aquellas en las que el usuario es
Gestor.

Bienvenido/a a ASEPEYD OFICINA WVIRTUAL, un portal dirigido a usuarios de diversos perfiles gue necesitan consultar informacidn, tanto
personal comao laboral, y realizar determinadas gestiones rel acionadas con ASEPEYO

8.1 CONSULTAR USUARIOS EN AOV

El Gestor de usuarios selecciona en la lista de empresas la que quiere consultar, y a

continuacion accede a la consulta presionando la opcién de menu Consultar usuarios del
menu de AOV.
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MUTUALISTA PROVEEDOR ADMINISTRADOR ACCESOS
Asepeyo Oficina Virtual
—
seleccian de empresa
Inicio * 428017895 - EL CORTE INGLES, 5.4, ID v
Gestidn de usuarios
Inicio

Bienvenido/a 3 ASEPEYO OFICINA VIRTUAL, un portal dirigido a usuarios de diversos perfiles que necesitan consultar inform acion, tant

persanal coma laboral, v realizar determinadas gestiones relacionadas con ASEPEYO

En la consulta se muestra la lista de usuarios que tienen acceso a la empresa
seleccionada, con al menos uno de los perfiles de acceso empresa activado.

Usuarios con acceso a A28017895 - EL CORTE IN

Una columna para cada perfil de acceso a empresa.
La casilla de verificacion se marca si el usuario tiene
el perfil de acceso activado.

v

DMNIFNIE IMut.adm. Mut.PRL Mut.BI As.adm. As.fac. Pr.san. Gestor Mat.Pr.

Nombre
AGAST, ANDRE 22222003R 7 7
ALBURQUERQUE
GONGORA, ANT. . 338760927 r r
AMTOMNI MARTIMNEZ
! 19092827K Ld Ld
10BQUIN CCC CCC CCC

SO APP, PRUEBAS 55555009G "

ARECHAGA ORIVE,

ESTEBAM 14561607P -
JB SEEEIL?Q PLATERO, 0146093244, .
o TEER AT wswssin /o .
CALAHORRA ROYO, .y 4 ; p

PRUERBAS

Si el acceso esta restringido a unos determinados
CCCs, se indica con un literal junto a la marca de
perfil de acceso activado

US0 PRUEBAS-ACK

12312311
SEGUNDO, ... v v

Como ocurre en otras aplicaciones, pulsando este botén se
generara un archivo para guardar la informacion de la situacién
en un momento dado, etc.

En este caso la opcion por defecto es la generaciéon de un
archivo .csv.

¥icce

FQ@-@ BH D 28 B B8 B

Iconos para realizar
acciones sobre cada
usuario:

[3 : Editar acceso
para modificarlo

@— : Eliminar acceso

V=]

% Importante: Si el usuario selecciona una nueva empresa en el control de Seleccién de

empresa, la lista se recargara con los usuarios que tienen acceso a la nueva empresa

seleccionada.

Documento de uso interno Pagina 58 de 62

Fecha de impresion 05/04/2018



Nombre del proyecto / Servicio electrénico de acceso

iy

Manual de usuario
ASEPEYD

El usuario puede realizar las siguientes operaciones

Cambiar empresa seleccionada: Mediante el control Seleccién de

empresa de AQV, se activa escenario alternativo con el mismo nombre

Afadir usuario: Presionando el botdn Anadir situado en debajo de la

lista.

Editar usuario: Presionando el botdn editar de un usuario de la lista.

Eliminar usuario: Presionando el botén eliminar de un usuario de la lista.

Exportar: Presionando el botén exportar

8.2 ANADIR UN USUARIO EN AOV

Si el Gestor de usuarios de una determinada empresa quiere ampliar la lista
de usuarios que pueden acceder como representantes de la misma, debera
seguir los siguientes pasos:

1. Pulsar el botén Anadir situado en el pie de la lista de usuarios con acceso

a la empresa.
2. En la ventana que aparecera, introducir el identificador del usuario a

afiadir en el campo DNI/NIE y pulsar el botén = .

Seleccidn de ermpresa
428017895 - EL CORTE INGLES, S.4. IO v

Al pulsar este botén los datos del usuario se importan en la ventana,
pero faltara completar los campos referentes al acceso.

Usuario

)y 4
DMISNIE M 7 obtener datos Mombre
12 apellido 29 apellido
Idioma =
Email { profesional) Tratamiento =
Cargo Y | Departamento
Teléfono (profesional) Mdvil (profesional)

Fax (profesional)

% Importante: Si el usuario selecciona una nueva empresa en el control de Seleccién de

empresa, se cancela la operacién de Afiadir usuario.

- Importante: Si el usuario ya tiene acceso a la empresa, se mostrard un mensaje

informando de ello.
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3. Informar, como minimo, los campos obligatorios que mostrara la

ventana.
Los datos de usuario se rellenan Datos de contacto del usuario en la
automaticamente al seleccionar el empresa. A rellenar por el gestor. Es
Usuario identificador de usuario. obligatorio informar Email v Mévil
/ /
CMI/MIE DMl ¥ | 25448833T E obtener datos Mombre MARIA ESTHER
1 zpellido CAMPDEY ANOL 22 apellido I SOLFARINA
1diarna Catalan v
M L
Ernail (profesional) Tratarniento v
Cargo ¥ | Departarmento
Teléfono {profesional) Mavil {profesional)

Fax (profesional)

Acceso a empresa: A28017895 - EL CORTE INGLES, 5.4 [0 I'_ Empresa a la que se le esta
afiadiendo el nuevo representante

Perfil
a Mutualista adrministrativo o Mutualista PRL Mutualista BI absentismo
o Asesar labaral administrativo a Asesor laboral facturaddn

Proveedor sanitario ) } . } )
Perfil de acceso que se activaréa al usuario. El sistema solo

habilitara las opciones de perfil segun la relacion del NIF

a Gestor de usuarios
de la empresa con Asepeyo.
@ ) ” Es obligatorio marcar al menos un perfil.
Matriculador de prevencion
|
CCCs autorizados mutualista \ Si se marca un perfil mutualista, se habilita la restriccion por

CCC, si el gestor quiere indicar que el usuario no tiene acceso a
todo el NIF de empresa. sino solo a ciertos CCCs de la misma.

Lentros autorizados provecdor santtaro +\ Si se marca el perfil proveedor sanitario, se habilita la
opcioén de restriccion por Centro, para indicar si el usuario

tiene acceso solo a ciertos Centros de la empresa.

CCCs autorizados matriculador prev.

Si se marca el perfil matriculador de prevencién, se habilita
la restriccion por CCC. El gestor marcara esta opcion si el
usuario no tiene acceso a todo el NIF de empresa, sino solo

. ) . a ciertos CCCs de la misma.
Contingencias: 0001-EL CORTE INGLES
7] Afiadir contingencias Si la empresa seleccionada es El Corte Inglés, se habilita un

botén para afiadir continaencias.
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Los datos que debe informar como minimo el gestor son:

Email (profesional). Direccion de correo del usuario en la empresa.

Movil (profesional). Nimero de teléfono de la empresa.

Perfil. El perfil es el del usuario en la empresa. Para informar este campo

se marca la casilla de verificacion adecuada. El sistema detecta la relacién

del NIF de la empresa con Asepeyo, y en funcion de ello habilita las

opciones de perfil:

(0]

Empresa mutualista: habilita los siguientes perfiles.
— Mutualista Administrativo
— Mutualista PRL

— NOTA: Mutualista Bl absentismo es un perfil no habilitado para el
gestor de usuarios. Solo puede modificar la informacion el SAU

desde Intranet.

— Matriculador de prevencién: para que se habilite esta opciéon
ademas el usuario que se esta afiadiendo debe ser Trabajador de

una empresa mutualista o bien Autébnomo.
Asesoria laboral: permite asignar los siguientes permisos:
— Asesor laboral Administrativo
— Asesor laboral Facturaciéon

Empresa Proveedora sanitaria: habilita el perfil Proveedor

sanitario

El perfil Gestor de usuarios esta disponible para cualquier tipo de relacion de la
empresa con Asepeyo.

También es importante introducir la informacion de los campos optativos:

Teléfono (profesional). NiUmero de mdvil de empresa del usuario.
Fax (profesional). Numero de fax de la empresa.
Departamento de la empresa al que pertenece el trabajador.

Cargo. Actualmente, las opciones actuales de este desplegable son:
o Direccién Comercial / Marketing
o Direccion General

o Direccion de RRHH
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Direccion de Fabricacion / Produccién / Calidad

Direccion de Prevencion de Riesgos

o
o}
o Direccién de Seguridad e Higiene
0 Servicio Médico

o}

Otros

Opcionalmente se pueden indicar restricciones, para algunos perfiles al

marcarlos:

e CCCs autorizados mutualista. Al marcar al menos un perfil

mutualista, se habilita esta restriccion.

e Centros autorizados proveedor sanitario. Se habilita al marcar el

perfil Proveedor sanitario.

¢ CCCs autorizados matriculador prevencion. Se habilita al marcar
el perfil Matriculador de prevencion.
Al seleccionar una restricciéon, se muestra una lista con los CCCs o Centros,

segun el caso, para que el gestor escoja los que podra acceder el usuario.

= Importante: Si un control Restriccién por CCC (o Centro) estéd seleccionada la opcion Si,
se debe validar que haya al menos un CCC (o Centro) seleccionado en el control Lista de CCCs

(o Lista de Centros).

Solo si el NIF de la empresa corresponde a la empresa ‘El Corte inglés’, se

permite restringir por contingencias (Servicios y Centros médicos).

9 RECURSOS DE AYUDA

El dltimo menu de la aplicacidon Servicio electrénico de acceso son los recursos

de ayuda.

Las 2 opciones que presenta son:

e Un enlace a este documento (Manual de usuario).

¢ Informacion sobre la version implantada en el momento actual, accesible

desde la opcion Acerca de...

l . Wersidn 3.8.0.0
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