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1 FUNCIONALIDAD

Mecanizar de una forma corporativa, toda la documentacién ligada a la filiacion de una Empresa con

la Mutua.

Inicialmente se parte de una Base de Datos completamente vacia, ya que la mayoria de
Documentos posiblemente no seran necesarios tener que volver a imprimirlos. Esto permite que
dispongamos de una Base de Datos menos voluminosa y por lo tanto mas 4agil. De todas formas
siempre sera posible importar un documento para afadir informacién al mismo e imprimirlo

nuevamente.

La numeraciéon de los documentos se realizara de forma automatica, siendo nimeros correlativos
para cada delegacion y tipo de documento (asociacién, adhesion, representante de comercio). A
partir de que el nimero quede registrado en dicho entorno, es cuando a todos los efectos, el Cédigo

Cuenta Cotizacion sera considerado Mutualista.

1.1 CAMBIOS EN VERSIONES

Version Fecha publicacion Cambios
4.00.12 Junio-2012 - Firma digitalizada

- Anexo de
documentos
previamente
digitalizados

- Pendientes de firma
por colaborador

- Envio de documentos
cargando
previamente emails
de contactos de
empresas

4.01.12 Septiembre-2012 - En el envio de
documentos por
email:

e Seleccion de emall
de colaborador

e Se permite
seleccionar el envio a
empresa o}
colaborador para
cambiar el texto del
cuerpo del mensaje.
Sera multidioma.

e Se muestra la lista de
documentos que se
envian

e Nueva carta de
bienvenida para
empleados del hogar.

e (Cuando se anexa el
documento principal,
desaparece de
Pendientes de firma.

4.02.12 Octubre-2012 - Se activa la opcion
de imprimir en
euskera para
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documentos con
domicilio en las
provincias de Pais
Vasco, Navarra y La
Rioja

Se habilita la opcién
de crear un nuevo
documento para NIFs
que reactivan un
CCC después de un
afo.

4.03.12 Noviembre-2012 Se incluye el filtro
‘Fecha de registro’ en
las busquedas de
documentacién
anexada.

4.04.13 Febrero-2013 Exportacion de
pendientes de firma

4.05.13 Junio-2013 Nuevos botones para
el control de firmados
Yy no anexados.

4.06.13 23-Julio-2013 Carta apéndice para
nueva actividad: se le
afade la nueva
tarificacion.

Se carga la nueva
tarificacion 2013 de
los CNAE

4.07 12-Mayo-2014 Nueva opcién
“Documentos
firmados.”

Nuevo botén
extraccion datos
“Documentos
anexados”

4.08 2-Diciembre-2014 Anexar y consultar
carta de voluntad
asociacién
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2

INTRANET ASEPEYO

Acceso a la aplicacion desde la Intranet de ASEPEYO

¥ Gestion de Clientes

D Aplicacion SALU

[® Asepeyo Documentos Afiliacidn |
? Cilculo Yencimiento

Pinchando sobre la aplicacién deseada nos aparecera la pantalla inicial de ADA

=# © |mportar documentos

= Documentos asociacion Razdn social NIF Num. documento Anexo

< Documentos adhesion

<} Representante comercio 1-I0N INVESTMENT PARTNERS S L.
¥ Historicos ADA

< Documentacion 10 FEDAN INMO-SERVICIOS S.L.

F.J BERNABEU IRAREGUI'J. J. GARCIA E20810208
JE.BORDA ARRBILLAGA''G BORDA ARRIBIL E20687026
SOFIA PEREZ ALEVIA' 'ROBERTO ROMERQ SA.

ADES INSERTEC ESPARIA,S.L.
01-JUNY-201 AN MIQUEL VIC,SL.

014 MEDIA, S.L.

021 STUDIO SOLUCIONES DE, DISERQ Y COMUNI
03 BCN PACKAGERS, S.L.

08 INVERBARNA WAYRES, S.L.

RAINING,S L.

MPANY S.C.

1TO 1 LANGUAGES, 5 L.
1 UP TALENT DESARROLLO DE SOFTWARE, S.L.

10 RWAS SEGUROS, SLU.

La aplicacion se divide en los siguientes apartados.

a)

e)

Documentos: Se ha creado un apartado para cada tipo de documento Asociacion, Adhesidn,
Rep. Comercio.

Importacion documentos: Se importan documentos que ya estdn creados pero que no se
encuentran en la aplicacién de afiliacién

Histéricos ADA : Acceso a las aplicaciones de Afiliacion antiguas

Administracion: Solo accesible para usuarios autorizados, permite eliminar y numerar
manualmente los documentos.

Documentacion: Se encuentran los documentos auxiliares, en este caso la ayuda

Consideraciones:

a)

Las opciones “Pendientes de numerar” , “Pendientes de firmar” , “Pendientes de firmar
Colaborador”, “Crear Previo por NIF” se integran dentro de cada tipo de documento. Por
defecto se informa de la delegacion del Usuario conectado.

2.1 DESCRIPCION ICONO DE LAS PANTALLAS

Existen iconos en la aplicacion que por ellos mismos no describen su funcionalidad por lo que se
procede a describirlos. Independientemente al pasar el cursor por cualquiera de estos iconos
muestra una descripcién de su funcionamiento.

El documento tiene anexado el contrato.

o El documento tiene la carta de voluntad de asociaciéon anexada.

Documento anulado. Los CCC de este NIF llevan mas de un afo de baja.

rs Actualiza el contenido del campo.

2. intranet asepeyo
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3

IMPORTACION DE DOCUMENTOS

3.1 IMPORTAR NUM. DOC. ANTIGUOS

Mediante la opcién Importar Documentos, podemos confeccionar el documento de una Empresa
que ya tiene otorgado un ndmero de registro (bien sea dentro de Costaisa, bien sea en la antigua
version de ADA).

Pinchando sobre Importar Documentos, nos aparecera una ventana emergente en la cual se nos
solicitara el tipo de Documento a importar y el Cédigo Cuenta Cotizacion del cual nos interesa
obtener su documento.

Importar documentos

Tipo de documento: @. Diocumenta Asociacian

O Documento de Achesion

ODocumemo Reprezentante de Comercio

Esciba el CCC que desea importar: |

Como paso previo a la importacién, el ordenador comprobara si el C.C.C. solicitado existe en la
base de datos y que tenga otorgado un numero de registro. De ser asi, se mostrard una pantalla
para confirmar la importaciéon del documento.

HIF: 38067553F

Razon Social: Mutuslizta Pruebas (0000000734
CCc: 01-0000000734-0813-0

Sede{'p: CALABRIS 45 237 05015 Barcelons

(*) Recuerde que la direccion de la empresa =e tomara del Centro calificado como Sede. Para comprobar que dicha informacion es la correcta, dtilice la Funcion
501 de la transaccidn MU

De confirmar la importacion, el ordenador procesara la peticion y confeccionard el documento
asociado. Si el numero de registro que tiene asignado el C.C.C. solicitado por parametro, lo tiene
algun otro C.C.C. de la empresa, estos seran también relacionados en el mismo documento.

El documento se presenta en modo Edicién para que se realicen los cambios oportunos, una vez
se pulsa el boton “Guardar” si se firma el documento ya no se podra modificar.

3. importacion de documentos
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Creado par Usuario General 0000 el 04A002009 10:049:42 en 0212-Pineda de Mar

Documento de asociacion

Empresa:

Colaborador:

Mutualista Pruebas (0000000734

LEEE RS

Loz campozs marcados con W son obligatorios

HIF: FB0ETSESF

Datos asociacion:
H° documento:

Informe comité

0404-000001

Del. responsable: Cadign errdneo

empresa: Mo =2 Adjunta |:| Contingencias Comunes
Auto, gest. LT.: Mo Autorizads Fecha auto. LT.:

Fecha de efecto: 0101 72002 Formacion: ille}

Mes vencimiento: Diciembre Tiempo parcial: [

(ros datos:

H* aprox. trabajadores:

Domicilio:

Teléfono:

E9
Calle CALABRIE 45 2 3 08015-Barcelons

Fan:

Datos firmante:
Firma documento:

Firmante:

Relacion de CCC's:

(O siests Firmado @) Mo estd Firmadn

I

cCco

01-00000007 34081 3-0
01-0000000734-0722-0
01-0000000E835-061 3-0
01 -0000000835-07 22-0
01-0000001 340081 3-0
52-0000001965-0134-0
52-0000005706-0111-0

CHAE Descripcion Estado IT% IMS% TOT%
2512 Fabricacion de carpinteria metalica ) 250 165 415
2512 Fabricacidn de carpirteria metélica B 250 165 415
2512 Fabricacidn de carpirteria metélica I 250 165 415
2512 Fabricacion de carpinteria metalica B 250 185 415
2512 Fabricacion de carpinteria metalica ) 250 165 415
28120  (Formacidn) Fabricacidn de carpintetia metélica B [ — -
28120  (Formacion) Fabricacion de carpinteria metalica A — -
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4

ACCESO A DOCUMENTOS AFILACION

4.1 PREVIO DE DOCUMENTO DE ASOCIACION

Desde el 1 de enero de 2006, se suprime la obligacion de adjuntar la Propuesta al Documento de
Asociacion y el Anexo correspondiente en las altas y reanudaciones de actividad de empresa.
Por tanto, las Mutuas dejaran de recibir la documentacion que semanalmente se recoge en las
Direcciones Provinciales de la Tesoreria.

Sin embargo, dentro de la aplicacidn "Asepeyo Documentos Afiliacion" se mantiene la posibilidad
de realizar Previos.

Debido a la obligatoriedad de unificar todos los CCCs en un Unico documento, el ordenador
comprobarqd que el N.ILF. para el cual se desea realizar el Previo, no tenga actualmente
otorgado ningln numero de registro. De ser asi, no podra realizarse una Previo, ya que el
camino habitual seria mediante una Carta Apéndice al documento ya existente.

Pinchando sobre la opcion “Previo de Asociacion”, se nos aparecera una ventana emergente que
nos solicitara el N.I.F. de la empresa a la cual se desea realizar el previo.

Si el ordenador no detecta ningin C.C.C. con numero de registro otorgado para el N.LF.
especificado, se enlazard automaticamente con un formulario de Previo para cumplimentar por
parte del usuario la informacién necesaria para poder tramitar dicho Previo.

En caso contrario se mostrard una relacion de todos los nimeros de Documentos de Asociacion

existentes en la actualidad. Cuando Unicamente exista uno sélo, se proceder4d a mostrar
directamente el documento.

Ezscoja el documiento a importan _

Hiam Asociacion Fecha Efecto

0&18-000002 0z/05/1955
0401-011822 0zfo1/1979
0501-00004& 01/01/1990
0404-000001 0z/01/1991
0951-000506 0zjo1f1991
0951-000025 310171991
0701-010525 121211993
0102-123456 01/01/1994
0701-010529 o1/01fz002
05320-085453 2z/09/2004

De la relacién mostrada, el procedimiento correcto ha de ser seleccionando el Documento de
Asociacion con la Fecha de Efecto mas antigua. Pinchado sobre uno de ellos, se generard
automaticamente el documento. La forma de actuar, habra sido similar a la Importaciéon de
Documentos.

4. Acceso a documentos afilacion
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Si la empresa informada no tiene en la actualidad ningn namero de registro (Empresa nueva a
la cual les han sido introducidos los C.C.C. por la INMU), se mostrara el formulario de Previo a la
espera que se terminen de rellenar los campos mas relevantes.

m Cancelar

Creado por Usuario General 0000 &l 044002002 14:00:45 en 0212-PIMEDA DE MAR

Loz campos marcados con W zan obligaterios

Empresa: Mutualista Pruebas (010261 4:3508) HIF: HAsTES431

Colaborador: €, 18425235H - VALENZUELA MARCO, OLGA

Datos asociacion:

Del. registro: | 0812 Pineda de Mar v

Del. responsable: 0301 -Barcelona-Angli

Informe comité . ) ) .

empresa: O Se Adunta O Mo ze Sdiunta D Contingencias Comunes
Auto. gest. 1.T.: O si autorizada O o Autorizada Fecha auto. LT.: I:I =

% Fecha de efecto: omems |6 Formacion: Osi Owo

Mes vencimiento: Diciembre Tiempo parcial: O Si O [

(tros datos:

H® aprox. trabajadores: 103
Domicilio: Calle BALMES 12 441 55-Ahabuj (Teruel)
Telefono: Fan:

Datos firmante:

Firma documento: O =7 esté Firmada (&) Mo esta Firmado

Firmante: | - Director centra asiskencial i |

Relacion de CCC™s:

CCo CHAE Descripeion Estado IT% IMS% TOT%
08-001 3465036-0111-0 o122 Cultivo de frutos tropicales v subtropicales A 185 115 270
05-0102614505-0111-0 G5 Educacion deportiva v recreativa A ogs 045 1,10
30-0000009330-0111-0 01132 Cultivo de agrios A 160 120 280

A partir de este formulario de entrada, se podra dar de alta el Previo del Documento de
Asociacion. En él apareceran ya rellenados los campos que por defecto se han obtenido de la
informacion perteneciente a la Empresa.

Hay una serie de campos obligatorios que son necesarios para la completa confeccion del
previo, son aquellos cuya descripcién aparece en negrita. Estos son:

Delegacion de Registro
Fecha de Efecto
Firma del Documento

Para guardar la informacién, una vez rellenado el formulario con los datos deseados, hay que
hacer clic sobre el boton “Guardar”

4. Acceso a documentos afilacion
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Si alguno de los campos obligatorios no ha sido rellenado aparecera un mensaje del tipo que nos
informa de qué campo es el que estamos olvidando rellenar.

4.2 PREVIO DOCUMENTO DE ADHESION

Cualquier Documento de Adhesién debe pasar primeramente como previo antes de pasarlo a
definitivo.

Marcando la opcién de Previo de Adhesion, aparecera una ventana emergente que nos solicitara
el N.I.LF. del Autdbnomo al cual se desea realizar el previo.

Si el ordenador no detecta ningin C.C.C. de los regimenes R.E.A. o R.E.T.A sin nimero de
registro para el N.I.LF. especificado, se mostrara un mensaje en pantalla indicando que no hay
C.C.C. libres para el N.I.F. especificado.

En caso contrario se mostrara un formulario a la espera que se terminen de rellenar los campos
mas relevantes.

Creado por Usuario General 0000 el 01052008 11:11:46 en 0812-FINEDA DE MAR Los campos marcadoes con W son obligatorios

Empresa: Mutualizta Pruskbas (1026551479 HIF: 479511478
Colaborador: HRRRRRREE

Del. Reg: 031Z2-Pineda de Mar M

Del. responsable: 0501 -Barcelona- Anli

coe: 07-1026851 479-01 511 Fecha de efecto: B

HAF: 07 -1026551 479 Regimen: 0151

Datos personales:

Tratamiento: ar v

* Primer apellido: [Mutuslista | segundo apetiido: [Pruehias (1026851473)
* Hombre: | | HIF: 479511478

Fecha nacimiento: l:l ez Sexo: O Hambre O Mujer

Direccion:

* Tipo de via * Domicilio * Humero Piso Puerta

| calle v| |aLvarez | s | | | | |
Municipio: ¥ 0a205-3ant Cugst el Yalles

Provincia: 03-Barcelons * CP:

4. Acceso a documentos afilacion
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CHAE: 1412 - |Confecci6n de ropa de trabsjo |

Fecha de efecto: 01 /0402006 Cobertura AT: {i[e}

Contingencias comunes: S0

%* Tipo de via * Domiicilio * Humero Piso Puerta

[ calle - [aLvareZ | [e | | | | |
Municipio: % 08205-Sart Cugat del Valles

Provincia: 08-Barcelons +* CP:

Firma dosumente: O =i esta Firmado @ Mo esté Firmado

Firmante: | Ricardo Alcaraz Salas --> Director centro asiskencial b |

En esta pantalla podemos dar de alta el Previo al Documento de Adhesién. En ella apareceran
ya rellenados los campos que por defecto se han obtenido de la informacién perteneciente al
N.I.F. especificado.

Hay una serie de campos obligatorios que son necesarios para la completa confeccion de la
propuesta, son aquellos cuya descripcion aparece en negrita. Estos son:

Delegacion Responsable
Primer Apellido

Nombre

Domicilio
Municipio/Pedania
Codigo Postal

Firma del Documento

Para guardar la informacién, una vez rellenado el formulario con los datos deseados, hay que
hacer clic sobre el boton “Guardar”

Si alguno de los campos obligatorios no ha sido rellenado, aparecera un mensaje que nos
informa de qué campo es el que estamos olvidando rellenar.

4. Acceso a documentos afilacion
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4.3 PREVIO DOCUMENTO REPRESENTANTE DE COMERCIO
Cualquier Documento de Representante de Comercio debe pasar primeramente como Previo
antes de pasarlo a Definitivo.

Marcando la opcion de Previo Rep. De Comercio, aparecera una ventana emergente que nos
solicitara el N.I.F. del Representante de Comercio al cual se desea realizar el previo.

Si el ordenador no detecta ningun C.C.C. del régimen 0121 sin numero de registro para el N.L.F.
especificado, se mostrara un mensaje en pantalla indicando que no hay C.C.C. libres para el
N.I.F. especificado.

En caso contrario se mostrara un formulario a la espera que se terminen de rellenar los campos

mas relevantes.

(=1¢ LY. ar

Creado porJoze Luiz Taima Exposito & 2908/2009 12:04:29 en 2201-TEMERIFE Loz campos marcados con W zon obligatorios
Empresa: MARTINEL PLEMTE, TAMIA HIF: 71425303E
Colaborador: HHHHHHMNH - GESTION PROPIA,

Del. Reg: [ 3801 Tenerife v
Del. Responsable: 3801 -Tenerife
Tratamiento:

Apellidos: |MARTINEZ PLEMTE Hombre: ToMIL

CCC Rep Comercio: 241011 26754401211 HAF: 241011267344

Direccion Personal:

* Tipo de via * Domicilio * Humero Piso Puerta
[oLoF PaLME | 14 | |- | [3267 |
Municipio/pedaniaz b 3802002-Puertito de Glimar

Provincia: 38-Tenerife * Codigo Postal:

Teléfono: BO00E3599

Razén Social:

Domicilio: Mo s ha podicdo oktener el damilicio del centro.

CCC principal: CCC Empresa: 24-1011267844-0121-1
Firma documento: (O =i esté Firmado (8 Na esté Firmada
Firmante: | Angel Caro Recusro - Direckor centro asistencial | |

Medificade por: Joze Luiz Taima Expostto el dia 2110672009 & las 12:05.04 en 3501 -Tenerite

4. Acceso a documentos afilacion
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En esta pantalla podemos dar de alta el Previo al Documento de Representante de Comercio. En
ella apareceran ya rellenados los campos que por defecto se han obtenido de la informacion
perteneciente al N.I.F. especificado.

Hay una serie de campos obligatorios que son necesarios para la completa confeccion del previo
a la opcion de Representante de Comercio, son aquellos cuya descripcion aparece en negrita.
Estos son:

Delegacion de Registro
Domicilio

Localidad

Cadigo Postal

Firma del Documento

Para guardar la informacién, una vez rellenado el formulario con los datos deseados, hay que
hacer clic sobre el boton “Guardar”

Si alguno de los campos obligatorios no ha sido rellenado aparecera un mensaje que nos
informa de qué campo es el que estamos olvidando rellenar.
44 PENDIENTES DE NUMERAR

Otra forma de acceder a los documentos previos es a partir de la opcién Pendientes de numerar.
Se expone el caso de “documentos de asociacién” analogo a los demas documentos.

Seleccionando “Pendientes de Numerar” desde la pantalla inicial:

‘Documemos Pendientes de Humerar para la Delegacion: 0301 _
=0 Importar documentos
=Documentos asociacion S DEELHE Eazll [
01-0000055702-0113-0 Azocizciin Mutuslista Prusbas (0000055702) J9ETES431
Definitivos 01-0000191906-0111-0 Asociaciin Mutuslista Prushas (0000191908 3B0675E3F
Previos 01-0002460086-0111-0 Azociacion Mutualista Prusbas (00024600386) 381047920
Proposiciones 01-0100768023-0111-0 Azociacion Mutuslista Prushas (0100763023) 3B067583F
: 01-0101596058-0111-0 Azociacion Mutuslista Prushas (0101598058) AOETES43
erear Previos par MP 01-0101536367-0111-0 Asociaciin  Mutuslista Prushias (D101595967) 295765431
*endientes de numerar 0201 01-0101674668-0111-0 Azociacion Mutuslista Prushas (0101674668) B51195103
) . 01-0101695967-0111-0 Aszociaciin Mutuslista Prushas (0101695987) 3B067553F
Pendiertes de firmar 0201 . )
08-0002836462-0111-0 Azociacion Mutuslista Prushas (D002836462) 46342494R
08-00095343142-0111-0 Azociacion hiutuglista Pruebas (0003543142) GE06TSE3F
<& Documentos adhesion 08-0010559987-0111-0 Azociacion hiutuglista Pruebas (001 05539&7) PO&11600F
B Representante comer cio 05-0015726853-0111-0 Asociacion Mutuslista Prushas (0015726853) 355154811
08-0015454775-0111-0 Azociacion hiutuslista Pruebas (0018454775) A07194731
08-0032197352-0111-0 Azocizciin hiutuslista Prushas (0032197352) 365154811
< Administracion 08-0037118383-0111-0 Azocizciin hiutuslista Prushas (0037118383) 999666959
& Documentacion 0500432681 83-0111-0 Asociaciin Mutuzlista Prushas (0043265183) ASEIST21S

se mostraran los CCCs sin numero de registro para la delegacion seleccionada:

Escogiendo el CCC automaticamente se creara el previo del CCC escogido como en los puntos
anteriores. ( Ver punto 4)

El sistema realiza comprobaciones previas para controlar que realmente se accede a
documentos que no estan numerados.

El sistema realiza comprobaciones previas para controlar que realmente se accede a
documentos que no estan numerados.

4. Acceso a documentos afilacion
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Un ejemplo de ello es si ya existe el documento en Afiliacién o si no existe en la aplicacion pero

se puede importar.

Importar Documento

HIF: J98765431

Razon Social: Mutualista Prushas (0000007503)
o 05-0000007503-0111-0

Sede{'): GRANM YA 14 05017 Barcelona

+) Recuerde gque la direccion de la empresa e tomara del Centro calificado como Sede. Pars comprobar gue dicha informacion es la correcta, utilice la Funcidn S0

cla 1o ide hIRAlL L

Egcoja el documento a importarn _

Hiam Asociacion
0E18-00000z
0401-011822
0301-000045
C04-000001
0951 -000506
0951-000025
0701-010525
0102-123456
0701-010529
0320-055459

Fecha Efecto
02051955
0zi01/1979
01011990
0zin1f1991
0z/01/1991
31m1r199
1211211993
01011994
01012002
220902004

Documento de Uso Interno
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5 PASAR PREVIOS A DOCUMENTOS DEFINITIVOS
Para que el Previo de Asociacion pueda convertirse en Documento Definitivo otorgandole un
Numero de Registro, debera pincharse el botén | donde se le

asignara un numero dentro de la Delegacion de Registro a la cual pertenece la propuesta en
cuestion.

Para convertir en previo de Adhesién a definitivo debera pincharse el boton

| y el Previo del Documento de Adhesién se transformara
automaticamente en Documento de Adhesion Definitivo.

Para que éste boton aparezca en la pantalla del Previo del Documento de Adhesién ha de cumplir
una serie de condiciones: y apara el Representante de Comercio deberd pincharse el botén

Si alguno de los campos del documento definitivo se hubiese de modificar o faltase informar algun
dato, habria que hacer clic sobre el sobre el boton “Editar” para accede a corregir el documento.

Un modelo tipo de documento definitivo es:
=

0 importar documentos Creado por Usuario General 0000 el 27/03/2014 08:46:41 en 0212-Pineda de Ma Los campos marcados con W san cbligatorios
Empresa: Mutualista Pruebas (0102315604) % NIF: B96205125
Colaborador: HOOO00OOO
N° documento: 0812-000152 Del. responsable: 4606-Valencia Cid-Valencia Cid
Informe comité empresa: No se Adjunta Contingenciag Comunes
. Auto.gest. LT No Autorizada Fecha auto. 1.T.:
Fecha de efecto: 0741 Formacion: Ho
B Mes vencimiento: Septiembre Tiempo parcial: No
Soumenes e e Weaprox. trabsjadores:
2 Documentos adhesion Domicilio: Calle C.COMERCIAL G.TURIA 119 46950-XIRIVELLA [VALENCIA)
Telefono: Fax:

& Representante comercio

< Historicos ADA

) Datos firmante
4 Documentacion

Firma documento: No esté firmado
Cargo firmante: Director centro asistencial Nombre firmante: Casimiro Tamarit Hernandez
Relacion de CCC's
ccc CHAE Descripcion Estado IT% IMS% TOT%

48-0102315604-0111-0 55300 Restaurantes B 085 085 1,30

5.1 ENVIO DE DOCUMENTOS POR EMAIL

Desde los documentos definitivos se puede enviar el documento formato PDF a usuarios de la

organizacién, para ello utilizaremos el botén:

Al pulsar accedemos a un formulario propio de una impresioén

5. pasar prEVIOS a documentos definitivos
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Cerrar Aceptar

Idioma: | Castellano |»

Documento de Asociacion Anexc Documento de Asociacion Firma Digital

|Datos de Modelos pendientes de rellenar:

I:lCﬂI'lﬂ Bienvenida

Comunicado a la empreza

|:| Comunicado a la empreza con colaborador
[ Libre Redactado ™

O comite Empresa

Donde se seleccionan las diferentes opciones del documento.

Permite seleccionar varios tipos de Destinatarios:
1. Asepeyo ( s6lo destinatarios pertenecientes a la estructura Asepeyo)

Comienza | |
por:

Sdelete

Sdelete

bdelete

T1GAVILAN 11CALMAESTRA
ABAD BOVEDA , MARTA
ABAD GONZALEZ , FRANCIS
ABARCA LAZO | JESUS MAF <
ABELLAN MIRALLES | CESA
ABELLAN PASTOR , CARLO!
Acceso Buzon Compartido
ACOSTA NOFRERIAS | ESTH
ACOSTA RAMOS | MARIA DEv

| Aceptar | | Cancelar

2. Empresas: Contactos GIM disponibles para afiliacion.

En
emaiL pisponiBLES PARA NIF ciFA0sss1647 (GGG

[l dani.perez@lfg.es {Contacto:Sin Categoria) &
(] xAVIER FABREGA@LFG.ES (Contacto:Sin Categoria) &
[l dani.perez@lfg.es { CCC: 08003269771201110){5in Categoria) &

|2

I'\ I I IIV

e

3 Colaboradores: Listado de los colaboradores que tiene la empresa
4. Con Copia: Para destinatarios que se quieran introducir a mano, es imprescindible, tal y como
se indica en la propia aplicacion, que se separan los diferentes destinatarios por una coma.

5. pasar prEVIOS a documentos definitivos
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Cerrar Enviar Correo

Destinatarios Asepeyo: | | A4 ﬁ
Destinatarios Empresa: | | b ﬁ
Copia a: | |
& Mota: Siintroduce direcciones e-mail manualments las debe separar con
Titulo: | |
Seleccione Mensaje: ® Empresa O Colaborador
bpreciado/a mutualista,
Adjuntamnos fichero con el Documento de Afiliacidn.
Por ser la formalizacién de este documento un reguisito
indispensable para la cobertura del riesgo, le rogamos gue
una vez comprobado su contenido, nos haga llegar, en la
mayor brevedad posible y debidamente formalizados con su
firma, una copia de lo=s documentos.
Para su comodidad, puede escanear los documentos una vez
Mensaje: formalizados y reenviarlos al remitente de este correo
electronico.
En caso de gue tenga alguna duda acerca del contenido de
esta documentacidn, no dude en ponerse en contacto Con
nuestras oficinas indicadas en la cabecera.
fuedando a la espera de sus noticias, le saludamos may
atentcamente.
Adjunte: AMU10_AsocTT27319.PDF (72 KB)
Documentos Seleccionados:  Documento Afiliacian, Anexo Afiiacion, Comunicado Empresa

El envio de correo tiene un mensaje estandar para “Empresa”, se puede cambiar si se desea enviar
a un “Colaborador”. Ademés el idioma del texto coincide con el contrato anexado.

Una vez relleno el “Destinatario” se pulsara “Enviar correo”.

5. pasar prEVIOS a documentos definitivos
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6 ANEXAR DOCUMENTACION ASOCIADA AL DOCUMENTO AFILIACION

6.1 ANEXAR FICHEROS

Existe la posibilidad de anexar un fichero que correspondera al documento de afiliacién, anexos,
cartas apéndice o otros tipos de documentos, con la finalidad de tener un repositorio de
Documentacién asociada a cada contrato.

Para anexar un fichero en un documento de afiliacion se debe pulsar el botén “Doc Anexada” que
aparece en todos los documentos (Asociacién, Adhesion, Rep Comercio)

De esta manera se accede a un apartado donde se visualiza todos los archivos anexados, ademas
permite anexar nuevos.

| Documentos anexados - Documento asociacion 0951-000025 - Delegacion 0102 - NIF 33067583F _

Idioma | Modelo Tipo Carta Apéndice Descripcion Fecha Usuar.

CAS Doc.Afiiacion DOCUMENTO DE PRUEBA 01/06/2

Para anexar uno nuevo basta con pulsar “Anexar documento”

Idinma Castellano | v

Descripcion del documento

| descripcion Prueba

Ruta |C:‘.Ducuments and Seﬂing“ Examinar... |

Modelo documento | Documento de afiliaddn b |

Fecha firma (dd/mm/aaaa) SBI09/2012

Mota:5olo se podrén anexar documentacion en formato POF.

Si selecciona un “documento de afiliacién” tiene la posibilidad de afadir la fecha en que se firmara el
documento

Firma documento: Siestd firmado % Fecha firma: 2

el

0

w

2012

Si el documento ya esta firmado, no se reemplazara por la fecha que haya introducido en el
formulario de anexo.

Solo seréd posible anexar documentos en formato PDF, cualquier otro formato sera rechazado por la
aplicacion.

El modelo de documento puede ser de diferentes tipos

Meodelo documento e

Documento de afiliacian
Documento anexo afliacian
Carta voluntad de asodacidn

Carta apéndice
‘Otros documentos

6. ANEXAR DOCUMENTACION ASOCIADA AL DOCUMENTO AFILIACION
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Si selecciona “Carta apéndice”, se mostrara un segundo desplegable para especificar el tipo.
Madelo documento Carta apéndice w

Tipo carta w

CCC Formacién
i A Mueva Razon Socal

Nots:Solo s& podran anexar 0ol =va domicilio
Muevo centro de trabajo
Mueve CCC
Reanudacion Actividades
Cambio de Fecha Efecto
Cambio dase actividad
CCC Consejeras y Admin.
Mueva MIF

Toda esta informacion de los seleccionables se vera reflejada en el formulario donde se muestran
los documentos anexados, a modo de ejemplo mostramos un caso con diferentes tipos de
documentos.

Exportar firmados y no anex. J§ Exportar firmados y no anex. DS/06/2012

Filtros de busqueda:

Modelo: s
Delegacion respensable: | 9701 Palma de Mallorca w Idioma: w
Fecha Registro: lguala ™ E3 (ddimmiaaaa)
Dele. |NIF Num.Azoc Idioma | Modelo Tipo Carta Apéndice Dezcripcion
O 0701 6 0701-011876 C Doc.Afiliacian

O 0701 ¥2

0701-011878 CAS Carta apéndice CCC Formacidn

Si se desea saber quien ha anexado el documento se debe pasar el cursor por el literal del Usuario
y se desplegard un texto con su nombre.

Fecha Usuar.

01/08/2012

0140672012 nnnn
IJsuario General 0000

Para ver el fichero anexado bastara con pulsar el enlace definido en “Modelo” y se abrira el
correspondiente PDF.

En principio la aplicacion permite afadir un numero indefinido de ficheros en funcién del modelo de
documento, pero si se aflade mas de un “documento de Afiliaciéon “ o “Anexo de afiliaciéon”, muestra
un mensaje advirtiendo que este tipo de documento ya existe y el usuario se dispone a repetirlo, a
partir de este punto el usuario decide si continua con la operacion o la detiene.

6.2 CONSULTA Y BUSQUEDA FICHEROS ANEXADOS

Dentro de cada bloque de documentos (Documentos asociacion / Documentos adhesién /
Representante comercio) existe la posibilidad de consultar todos los ficheros anexados, desde la
opcién ‘Documentos anexados’:

6. ANEXAR DOCUMENTACION ASOCIADA AL DOCUMENTO AFILIACION
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= Documentos asociacion

Nefinitivrn

Pr 0

Para ello se informara en primera instancia con una delegacién ( por defecto la del usuario
conectado)

A partir de esta primera consulta, ya se obtiene un primer resultado:

En funcién de los diferentes filtros de busqueda que se seleccionen se podra realizar busquedas
mas restrictiva que permita acotar el nimero de resultados.

Los filtros a aplicar son:

Modelo (Documento afiliacion, anexo, carta apéndice, otros documentos)
Delegacion responsable

Idioma

Fecha registro. Fecha en la que se ha guardado el anexo en el sistema.

En la pantalla inicial se visualizan los primeros 15 registros ordenados por Modelo de documento,
el primero, por ser el mas importante, es el “Documento de afiliacién” (el principal, ya sea de
asociacion/adhesion/rep.de comercio), seguido de su anexo, “Cartas apéndice” y por ultimo “otros
documentos”

En el caso que el resultado supere los 15 registros se podrd navegar por el listado utilizando los
botones indicados para ello.

‘--—“:e-'c-' Siguiente

Si el usuario desea consultar las Estadisticas documentos firmados y no anexados a partir del
dia 05/06/2012 para una delegacion en concreto debera pulsar el botdn

SRV R E SIS v le saldra un fichero con toda la informacién para poder

identificar el documento firmado y que todavia no tiene su contrato anexado.

6. ANEXAR DOCUMENTACION ASOCIADA AL DOCUMENTO AFILIACION
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J Documento de Asociacion: ]
0801 Barcelona-Angli

Delegacién Registro N2 Documento |Razdn Social NIF Fecha Firma |Usuario

'0801 061295 CDAD.PROP. MUSAS, 1 H58991647 |02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Vazguez
’DSDI 061509 DE DANIEL-FERRER ADVOCATS ASSOCIATS,S.L. |B62752852 |02/12/2012 |lose Manuel Ladron De Guevara Wazguez
’DBDI 095152 COOLTRA MOTOS,S.L. B64146632 |02/12/2012 |Esther Pardo Lopez

'0301 0651832 INGEMIERIA MAYTRO,S.L. B62341490 [02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Vazquez
'0801 061915 C. SALLENT ATELIER, 5.A. AG2776885 |02/12/2012 |lose Manuel Ladron De Guevara Vazguez
'0801 062120 BCARQ,S5.A. AG0630191 |02/12/2012 |lose Manuel Ladron De Guevara Vazguez
'0801 061444 CDAD.PROP. SECRETARIO COLOMA, 69 HB62661863 |02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Vazguez
'DSDI 062426 CDAD.PROP.BONANOVA,9 H62916754 |02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Wazguez
’DSDI 062735 FUNDACION PRIVADA RELLEU G60864816 [02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Wazguez
’0301 063621 COTLIN BCN,S.L. B62690458 |02/12/2012 [Jose Manuel Ladron De Guevara Vazquez
'0334 000003 Mutualista Pruebas (0125668778) P0O211600F |02/12/2012 |Usuario General 0000

f0s12 000143 Mutualista Pruebas (0117012742) BA1215935 [02/12/2012 |Usuario General 0000

Si el usuario desea consultar las Estadisticas documentos firmados y no anexados sin
restriccion de fecha para wuna delegacibn en concreto deberd pulsar el boton

SRS IS v e saldra un fichero con toda la informacién para poder identificar el
documento firmado y que todavia no tiene su contrato anexado.

6.2.1 Consultar anexos desde la GIM

La informacién de la documentacion anexada en un CCC también se puede consultar desde

la aplicacién GIM

Reactivar MIF

Docum. Afiliacien y Cese
Domicilic/telefono incomecto

|Consu|ta Afiliacion para el HIF:

Tipo Modelo
Asociacién  Otros documentos
ciacion  Doc.Afiiacion

cigcion  Doc.Afiliacion

ciacion Doc.Anexo Afiliacion

Asociacion  Otres documentos

Asociacion  Carta apendice

Aszociacion  Carta apéndice

idioma Mam.Contrato Tipo carta Descripcion Fecha

A5 2811- 12/08/2012
5 2811- 0Fn2rzomz
S 2811- 131212012
5 2811- 131202012
S 2811- 1722012
S z81 Muevo CCC 12/06/2014

CAS 2811-0068255 Muevo CCC carta nuevo ccc4d116018325 12/06/2014

6. ANEXAR DOCUMENTACION ASOCIADA AL DOCUMENTO AFILIACION
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7

ANEXO Y CARTAS APENDICES

7.1 ANEXO AL PREVIO DE DOCUMENTO DE ASOCIACION

Desde la pantalla que nos presenta la informacion referente al Previo de Documento de
Asociacion se puede marcar la opcion:

|:| Contingencias Comunes

Nota: Solo cuando se accede por primera vez a un documento Previo o Definitivo, si se guarda

ya solo se podra crear el Anexo a partir del botén

Una vez marcada, al guardar el previo se crea automaticamente el previo del anexo del de
documento de asociacion.

Si no lo hemos creado automaticamente, desde un Previo se puede crear un anexo pulsando el

boton : una vez se pulsa se accede al Previo de anexo de asociacion.

| votver | Guardar
Creado por Usuario General 0000 el 34402009 11:50:26 en 0212-PINELA DE hAR Loz campos marcados con W son obligatarios
|P| evio anexe documente de asociacion _
Empresa: A SAC-MAG 5L (EM FORMACICHN) HIF: 481354
Colaborador: Tk FE04484 - SAMNTA-OLALLA ADE
Datos previo anexo documento asociacion _
H* decumento: Del. responsable: 0301 -Barcelona-Angli
CCC: 05-01 589760255-0111-0
* Fecha inicio l:l Fecha finalk: l:l
informe comité emp.: O Se Adjurta O Mo ze Adjunta
Autorizacion gest L.T.: O S dutorizada O Mo Autorizacs Fecha awutorizacion LT.: l:l
Domicilio: Calle CARRIL 40 08750-Maolins de Rei (Barcelons)
Firma documento: (O =i esté Firmada & Mo esté Firmada
Firmante: | - Direckar centro asistencial b |

En dicha pantalla no hay ningin campo que sea obligatorio rellenar, asi una vez hayamos
introducido los valores que queramos, podemos hacer clic sobre el botén “Guardar” para guardar
el Anexo, o sobre el botén “Volver” para no guardarlo.

La forma que tenemos de identificar si un documento de asociacion tiene anexo es a partir de la

marca - tortingencias Comunes y porque en el documento Previo y definitivo a aparece el boton

Al numerar un Previo de Asociacion que tiene un Anexo, automaticamente el Anexo al Previo se
convierte en Anexo del documento definitivo.

7. anexo Y Cartas Apéndices
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Si el documento definitivo no tiene ya un anexo se puede generar desde el propio documento

pulsando el botén
En dicha pantalla hay dos campos que obligatorios de rellenar

Fecha Inicio
Firma del Documento

7.2 CARTAS APENDICE

Sobre un Documento de Asociacion hay la posibilidad de crear distintas cartas apéndices, las
cuales servirdn para comunicar cualquier variacion sobre el documento original entre la Empresa
y la Mutua y viceversa.

Para acceder a dicha opcion pulsar el boton .Se mostrara una relacion de
todas los distintos modelos disponibles en la actualidad.

Segun el modelo de Carta Apéndice escogido, se ira solicitando en la parte derecha de la
pantalla, aquella informacién necesaria para poder cumplimentar correctamente la Carta
seleccionada.

Los botones que aparecen en la carta apéndice son:

El boton “Cerrar” cancela la creacién de la carta Apéndice.

El boton “Aceptar” genera la carta Apéndice seleccionada.

El botén “Aceptar e Imprimir” genera la carta Apéndice seleccionada y seguidamente aparece en
formato de impresion.

El botén “Acrobat” genera la carta Apéndice seleccionada y seguidamente aparece en formato
de impresion Acrobat.

El boton Limpiar limpia la pantalla de generacion de cartas apéndice para empezar de nuevo.

Las cartas apéndice de:

CCC Formacion

Nuevo CCC

CCC Consejeros y Admin
otorgan el numero del registro del documento de asociacién al CCC libre escogido en las cartas
apéndice, El numero de registro otorgado, pasara al cabo de unos segundos autométicamente a
la Base de Datos de Afiliacion General.

Las cartas apéndice de:

Nueva Razoén Social

Nuevo Domicilio
Cambio de clase de Actividad y tarificacion

7. anexo Y Cartas Apéndices
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e Nuevo NIF

al generarse, automaticamente actualizan el documento de asociacién definitivo con los nuevos

datos de la carta apéndice.

La carta apéndice de Cambio de Fecha Efecto puede modificar la fecha efecto del documento de
Asociacion si se selecciona la marca de “Actualizar Fecha Efecto del documento de Asoc.

Principal”.

(O coC Farmacisn

CCC:
O Mueva Razén Social

O Muevo domicilio Fecha
Efecto:

C‘ Mueva centro de trabajo

C‘ Mueyo CCC

O Reanudacidn Actividades
@' Camhic de Fecha Efecto

| 0E004014609601110 | |
01042000 Actuslizar Fecha Efecta del documenta de &soc,

Principal

En caso que el documento de Asociacion solo tuviera un CCC, siempre se actualizara la Fecha

Efecto, debido a que se entiende que el

CCC seleccionado es el

principal.

7. anexo Y Cartas Apéndices
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8 REGISTRO HISTORICO

Cuando se genera una carta apéndice ésta es almacenada en el registro histérico junto con una
copia del primer documento de asociacién creado en la aplicacién sin las modificaciones de las
cartas apéndices.

Para acceder al Registro Histérico hay que seleccionar el enlace
Se accede a una nueva base de datos donde se encuentran registrados todas las cartas apéndices
asociadas a este documento.

Wolver documenta

DOCUMENTO HISTORICO Creade por Usuario Feneral 0000 el 01/10/2009 0F:57:54 en 0812-FINEDA DE MAR

Datos empresa
Empresa: hutualista Pruehas (00401 460967 HIF: ASE2E3425
Colaborador: W

Datos asociacion:

H* Documento: 051 2-000066 Del. Responsable: 0&01 -Barcelona-Angli

Informe comité

empresa: Mo ze Adjunta Contingencias Comunes
Auto. gest. LT.: Mo Autorizada Fecha auto. LT.:

Fecha de efecto: 010472000 Formacion: [

Mes vencimiento: Ilarzo Tiempo parcial: Mo

Otros datos:

H* Aprox. Trabajadores: |4
Domicilio: Coloniz BRUMEL 121 00, 01 4BB23-Jarafuel (Malencia)

Teléfono:

Datos firmante:

o
&
=

Carge firmante: Director centro asistencial Hombre firmante: Ricardo Alcaraz Salas

Relacion de CCC's:
CCC CHAE Descripeion Estado IT% IMS% TOT%
0i5-00401 46096-0111-0 1399 Fabricacion de otros productos textiles nc.op. A 105 085 1,90

Arbol Historico Cartas Apéndice

Doc.Asoc.: Mutualista Prughas (00401 46096) 0812 - 00006 | 01042000 4=
... Doc, Azoc, Anexo 014002009

... Ap. Fecha efecta 0101 072009

LA, Mueyvo Centro 014052009

LA, Mueyvo Centro 014 052009

[JHistérico
Modlificado por: Llzuario General 0000 & dfa 01/10/2009 & las 55509 en 031 2-Pineda de Mar

El Literal “Documento Histérico” indica que NO se encuentra en el documento de asociacion sino en
una copia histérica.

Se utilizara el botén [FENEREENERELSERSUELEE para volver al documento de asociacion original.

En este documento también se encuentran los histéricos de las diferentes cartas apéndice “Arbol
histérico cartas apéndice”

9 PROPOSICIONES DE ASOCIACION, ADHESION, REP. DE COMERCIO

8. Registro Histérico
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Con esta opcidén podemos crear documentos de asociacién, adhesién, Rep de Comercio como si
fuesen un borrador, no se pueden pasar a definitivos.

Para ilustrar este punto utilizaremos el documento de asociacién cuyo funcionamiento es anélogo al
resto de documentos.

Para realizar una proposicién desde la vista propia del documento se debera pulsar el boton “Crear
propuesta de asociacion”

= OPosicionarse €= Arterior =P Siguiente @), Buscar

=0 mportar documentos

= Documentos asociacion Razdn social MIF Del.Registro
Definitivos ADER RECURSOS HUMANOS ETT. 5.4 £15463405
- ALONSO FERNAMDEZ ENRIGLE 31E32STTH
Frevios AN MARIA BOMO FLORES D0BE247TR
AUTOMOYILE GEMERAL REMTAL, SL. BE1208255
CENTRO DE DESARROLLO RURAL L& SIBERIA 06236653
Crear Previos por NF CONSTRUCCIONES ARRAIOTZ, 5L, B3 E72302

Practicamente se pueden rellenar todos los campos, para posteriormente imprimir el respectivo
documento.

Guardar

Creado por Usuario General 0000 el 049042009 12:37:57 en 0812-PINEDA DE MAR Loz campos marcados con W son obligatarios

* Empresa: | | HIF: I:I

Hombre comercial: | |

Datos asociacion:

Del. Registro: | 0312 Pineda de Mar b |

Del. responsable: | 0812 Pineda de Mar M |

Informe. com. empresa: (O se Adjurta Oitlo se Adjunta Contigencias comunes: Oz @ o
Auto.Gest. L.T: O 5i sutorizada O Mo Autorizads Fecha auto. LT.: l:l s

Fecha de efecto: I:I e Formacion: O Owo
Trabajadores: I:I Tiempo parcial: O =1 O Mo

Direccion:

Tipo de via Domicilio Humero Piso Puerta

| S| | | | | | | |
Municipio: [ =

Provincia: op:

Teléfono: [ ] FAX: ]

Relacién de CCCT

CCC CHAE Descripeion Municipio IT% IMS% TOT%

9. Proposiciones de asociaciOn, adhesiOn, rep. de comercio
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10 IMPRIMIR DOCUMENTO

La impresién de documentos sélo esta disponible para documentos Definitivos o Propuestas.

Para ello se ha de pulsar cualquiera de estos dos botones: l:' | . La funcionalidad de
los botones es la misma pero desde “Acrobat” el resultado de la impresion es un PDF.

Cerrar Aceptar

Idioma: | Castellano |w

Documento de Asociacian Anexo Documento de Asociacion Firma Digital

|Datos de Modelos pendientes de rellenar:

Dliarta Bienvenida

Comunicado a la empresa

Comunicado a la empresa con colaborador
[ Libre Redactado 1%

[ comité Empresa

El idioma esta disponible en catalan para los Documentos cuya provincia del domicilio que
consta en el documento de afiliacion, pertenezca a Catalufia.

Si tiene anexo permite realizar la impresion del mismo directamente desde el documento de
asociacioén, si se desea también se podra imprimir desde el documento anexo

Ademas de la informacién propia de la Empresa se puede anadir otro tipo de “cartas”
seleccionando la opcién deseada, existen opciones que requieren que se rellenen informacion
complementaria.

Nota: La opcién CCC’s Baja s6lo se visualiza si existe algun CCC de baja en el documento de

Asociacion. Si se marca, se imprimira en el documento de asociacion los datos propios de los
CCC de baja y alta , sino sélo aparecen los CCC los de alta.

En los Representantes de comercio accedemos al siguiente formulario.

10. Imprimir Documento
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Impresion Representante de Comercio _

Idliomia:z Castellano | »
Beleccione tipo de comunicado: _

|:| Camunicado a la empresa

|:| Camunicado a la empress con colaboradar

|:| Comunicado al representarte de comercio

En cualquiera de los casos, una vez seleccionadas las opciones se pulsard “Aceptar” y acceden a

una previsualizacion del documentos listo para imprimir.

a Crystal Reports ActiveX Yiewer - Microsoft Internet Explorer

% & & || 1 «f e oM o= ||

=101

crystal':' B

powered by

Vista previa |
_j ASEPEYO Anexo al documento de asociacion
— =

Mukiade Azcidentes de Trabak
% . § EMBned 1es Pro sionaes
Prestacién econdmica de S i WS 151
Incspacidad Temporal por G AP 5 B0S2IB

U1 ALgUTa, 3% - 0S00 BARC ELO N A
Tel. 532 338 500 - . 532 233508

Contingencia

contingencias co munes

OPCION DELEMPRESARID

I capackiad Tem poral por conth ge vols com ties

FRNEIES:

Colgo Cuenta te ©olzackn

“er Condiciones Particulares

Opeh que £f41oM3 B enplesa qie mas abale s& MAKa, 313N par del b dEpIesto 0 @] AR 69 te | Real Deckto 19931995 de 7 dz dERMDRE P que
ASEPEVD, Mtra de Accklentss de Trabalo v Extemmedades Protesbaaks de | Seguikad Sechl . 151, asama b cobe i de b plestach s econdm ka de

La emprsa solkfait meoroes v acepta ks demclos y oblgackies qie Tla en sspecklsl Cajfvka lldel Titve Il del R.D. anba hdkado, con ks datos

-

centro aclcencial de
Liadia

Flaza Alberlo Acero, &
Tel 5467 20956

Far 47 25007
01400 Uodio (Alaay

Docamelt asockackh

0000-123456

MUTUALIST A
Fazo Sochl FROVES ASINCO
Dom kil Calle OLLA 1
Wikph Barcelona
Frovich Barcelona
cadio Postal 02008
NIF Empesa 365154812

CENTROS DE TRAB AlO

“WER COMDICIONES PARTICULARES

Y con el boton = se envia a la impresora.

10.1 FIRMA DIGITALIZADA

A partir de la version 4.00.12 de la aplicacién, se podra imprimir cualquier documento con la
firma digitalizada del Director de Coordinaciéon y Servicios. Para ello, cada vez que se quiera
imprimir (desde el botén ‘Imprimir' o el ‘Acrobat’, aparece una nueva opcion (Firma digital),

marcada por defecto:

10. Imprimir Documento
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| Impresion documento de asociacion:

Idioma: | Castellano | w

Documento de Asociacion Anexo Documento de Asociacion Firma Digital

De esta manera, los documentos saldran con la firma digitalizada en el lugar reservado para la
firma del director del centro:

For Asepeyo
Mutua de Accidentes de Trabajo ¥ Enfermedades
Frofesionales de |a Seguridad Social, n.* 151

Juan Luls Fagés Lary

Din=ctor de coordinaciin servickos ¥ comuricacken

Si se desmarca la opcién ‘Firma Digital’, los documentos saldran firmados como hasta ahora, por
el director del centro de la delegacion responsable.

11 DOCUMENTOS FIRMADOS

Con esta nueva funcionalidad el usuario podra consultar el estado Firmado/ pendiente de firmar en
el que se encuentra todos los documentos relacionados con su delegacion.

A la vez podra extraer un listado detallado en formato excel de todos los documentos en funcion de
su estado firmado / pendiente de firmar.

En estos listados no se visualizan todos los documentos firmados / no firmados de la
aplicaciéon, quedan excluidos los siguientes.

- Documentos pendientes de firmar con todos sus CCCs de baja desde hace mas de

un afno
- Documentos firmados con todos sus CCCs de baja desde hace mas de 5 afios
siempre y cuando no se haya anexado ya el contrato.

Documentos firmados 020 |

Se accede a ella desde la opcidén

11. documentos firmados
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Exportar ﬁmmlns‘ Exportar pendientes firma

Filtros de busqueda:

Firmado ® s Owno

Delegacion responsable: 0802 Barcelona-Horta b

Fecha Firma lgual a v i (ddimmvaaaa)

NIF: Razén Social:

4= anterior = Siguiente

Deleg NIF Num. decumento Razén Social Fecha firma

0802 B63798706 083932 CARAVANAS SEVA, S L 07/01/2008
0802 ADE012544 006231 AGFA-GEVAERT, 5 AU 28/07/2010
0802 H59885442 000532 CDAD. PROP. PROVENZA, 471-473 06/07/2012
0802 HE0222617 001382 CDAD.PROP.INDUSTRIA, 93 19/06/2012
0802 HO8550774 07ezTT CDAD.PROF. ROGER DE FLOR, 178 3110/2007
0802 B65092041 112439 KARADENLZ,S.L. 19/04/2010
0802 B64399843 057002 CHATARRAS MOLICAL 5L 18/06/2007
n&nz RERTA1AL 117470 ANRISTA HARPTAI FT 1 1EM AN

A nivel de explotacion de los datos en un formato diferente, la aplicacion permite obtener los
detalles utilizando los botones de exportacion:

“Exportar firmados”: Listado con todos los documentos firmados para la delegacion seleccianada
formato Excel

Doc. de Asociacién firmados:

0701 Palma de Mallorca

Razon Social NIF Colaborador NIF Col. N¢ Asociacion [Fecha Efecto |Fecha Baja |Contrato Anexado
ABAD SEGOVIA ALBERTO 260270685 0701-011403 [24/01/2012 No
3-GHIDRAULICA S.L. BE0990298 |ASSESSORIA | GESTIO RIDAQ, 5.L. B59491746 |0701-009770 |01/07/2004 No
AGROTURISMO TARONGERAR, S.L BO7899115 0701-007753 _[27/05/2010 No
AGRUPACION AMISCO 99, S.L. B50824218 |MASSQT SERVERA, MAGDALENA 18226256K |0701-010311 |14/10/2010 No
AGUA CLIMA BALEAR 5.L. B57162117 |SITJAR CORTES, NICOLAU 43079409H [0701-009352 |05/05/2003 |31/08/2012 [No
ADJEI ADJETEY ADOLF ADJEI 43145442H |AFIBE ASESORIA INTEGRAL DE EMPRESAS. S5.L |B57218059 [0701-010363 [31/03/2011 [06/04/2011 [No

“Exportar pendientes de firmar” Listado con todos los documentos pendientes de firmar para la
delegacion seleccionada (formato Excel)

B 5 D E F G
1 Doc. de Asociacion pendientes de firmar:
2 0802 Barcelona-Horta
3
4 Razdn Social NIF Colaborador NIF Col. Ne Asociacion |Fecha Efecto |[Fecha Baja
5 |ACERISLU B58432824 0801-123221 |01/06/2011
6 4 BROKERS IMPORT EXPORT TECNOLOGIES, S.L B63519912 |EXTERNA ASSESSORS, S.L. B64603301 |0801-123824 |04/08/2011
7 ABEELECTRODOMESTICS,S.L. B62216122 |CIVANTOS MARTINEZ, MAGIN 37255173A |0801-050319 |12/07/2000
8 ACTIVIDADES TECNICAS HEXAEDRO, 5.L B64727027 |PINON IGLESIAS, CARMEN 40981119H |0801-103663 |09/01/2008
9 ABAD SAPERAS ANTONIO 38471776K 0801-127686 |21/02/2012
a0 ArTI NS INARaaE DrREER1AGD non1 129186 |21/neinia

12 PENDIENTES DE FIRMAR COLABORADOR

Mediante esta opcién se podra visualizar en formato relacién todas los Documentos a las areas de
Asociacion, Adhesion, Representante de Comercio y Anexos que estan pendientes de firmar por
NIF del colaborador.

Pendientes de firmar |:|

Se accede a ella desde la opcién Colaborador ...

Una vez introducido un colaborador, el resultado es una lista con los documentos pendientes de
firma de ese colaborador:

12. Pendientes de Firmar Colaborador
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Basta con seleccionar los documentos deseados y pulsar “Pasar a firmado” para que los

documentos queden firmados y desaparezcan de la consulta.

13 BUSQUEDAS Y NAVEGACION

Los botones propios de estas opciones son:

=P O Posicionarse ‘- Arterior -’ Siguiente & Buscar

Posicionarse: Permite acceder al documento cuya razén social empiece por el literal que se haya

introducido.

Siguiente: Muestra los 25 siguientes documentos
Anterior: Muestra los 25 anteriores documentos

Buscar: Realiza bisquedas por palabras.

Buzcar la palabra siguiente

| Buscar

Limitaciones v ordenacion

Opciones relacionadas con las palabras:

P o
H* maxime de documentos Sin limites  »

|:| Buzcar sdlo palabras exactas

|:| Buzcar wariantes de acuerdo con el diccionario de sindnimos

Ordenar resultados de la busqueda por:

| Frecuencia relativa

vl

Se debe introducir la palabra que se desee buscar. Ejemplo: “mutualista”

Resultado de la busqueda para Documentos de asociacion: MUTUALISTA _

& 2 terior
Razdn social
Mutualista Pruebas (0000000734
mutualista Pruebas (00401 460967
Mutualista Pruebas (0102614912)
&4 nterior

Siguierte -

HIF

E067553F
ASE283423
003525650

Siguierte -+

Mumero asociacion
0404-000001

0312-000086
0512-000083

13. busquedas y Navegacion
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14 REACTIVACION DE NIF'S CON CCC’S DE BAJA (MAS DE UN ANO)

Tal y como establece la normativa de la TGSS, cuando un documento de asociacion cesa en su
actividad para todos sus CCC mas de un ano, al intentar reactivar un CCC de este NIF, se debe
crear un nuevo contrato, y el anterior ya no se considera en vigor.

Al intentar numerar un documento desde “pendientes de numerar” ya sea desde “Crear previos por
NIF”.

Pendientes de numerar | | Crear previos por NIF |

Si el NIF cumple con las condiciones arriba expuestas se accede a un formulario intermedio
informando al usuario de las peculiaridades de este NIF.

[ou

@ Este NIF ha cesado su actividad desde hace mas de un afio, tal y como establece la normativa de la TGSS es necesario crear un nuevo
contrato y los antiguos dejan de estar en vigor.

Si considera que este NIF no cumple las condiciones de cese de actividad que obligan a crear un nuevo documento debera indicarlo
desde la GIM (carpeta Afiliacion -> Enlace 'Reactivar NIF'). Una vez hecho esto, vuelva a intentarlo.

La creacion del contrato se realiza tal y como hasta ahora, se pasa por un previo y posteriormente a
definitivo, lo Unico que el usuario debe tener en cuenta es:

e Todos los contratos con el NIF seleccionado anteriores se anularan y sélo se permitira la
impresion.

Para diferenciar estos documentos se afade un icono a continuacién del nimero de

contrato.
Mutualista Pruebas (0000000734} HOOOOOO00C 0701-010528
" Mutualista Pruebas (0000000734} OO0 0812-000114
*
Mutualista Pruebas (0000025595) HOOOOOOO0C 0212-000113 o
" Mutualista Pruebas (0000112383) Documento anulado, Los CC0Cs de este MIF llevan mas de
- Mutualista Pruebas (0000755920) un afio de baja
Mutualizta Pruebas (0001034388) HOOOOOO0 0812-000075

Una vez se accede a uno de los documentos, si esta desactivado se visualizara el siguiente

mensaje.
Cresdo por Usuario General 0000 e 22/10/2012 17:20:42 en 0812-Fineda de Mar Los campos marcadeos con W son cbligstoric

Documento Anulado. Todos los CCC de este NIF llevan mas de un aio de baja

Empresa: Mutualizta Prusbas (0000000734} HIF:

A un documento anulado solo se le permite imprimir y ver sus cartas apéndice (operaciones de
consulta).

14. reactivacion de nif's con ccc’s de baja (mas de un aNo)
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14.1 ANULACION DE REACTIVACION DE NIF'S

El usuario tiene la opcion de anular la decision del sistema que le obliga a crear un nuevo
contrato para el NIF (al calcular que el NIF ha sido reactivado) y continuar trabajando con el
contrato vigente para el NIF.

El usuario es advertido de la situacion de NIF reactivado, en la siguiente pantalla:

[ow

@ Este NIF ha cesado su actividad desde hace mas de un afo, tal y como establece la normativa de la TGSS s necesario crear un nuevo
contrato y los antiguos dejan de estar en vigor.

Si considera que este NIF no cumple las condiciones de cese de actividad que obligan a crear un nuevo documento debera indicarlo
desde la GIM [carpeta Afiliacion -> Enlace 'Reactivar NIF'). Una vez hecho esto, vuelva a intentarlo.

Si considera que esta informacién no es correcta y desea informar al sistema que este NIF no
cumple con las condiciones para su reactivacion, se podra acceder a la GIM y cambiar la marca
de reactivacion. Bastara con pulsar el boton GIM, que abrira una nueva ventana con la
aplicacion y acceder a la carpeta Afiliacion --> Enlace “Reactivar NIF’.

i Persona Contacto
utorizar Comec Pago Delegado

i Reactivar NIF 4l

En la ficha principal de la GIM, se puede ver el valor del indicador de NIF reactivado.

Cadigo Cuenta Cotigacidn
o 30 «0111-0 %| e Tipo de Relacion 386
. Labaoral
C.C.C. Principal a0- -0111-0 C.C.C. Principal GISS ---
Razén Social Mutualista Priebss (Q000000337 25 NIF CIF
Hambre Comercial Mut. Pruebaz (0000000337 )
Delegaciin Resp. ﬂ] 0808 - L'Hespitaler da Llebregat Empleado Resp. Q00048 - ARMA
Gestar
Sector Mutua BE-Hospitalet do Llobregat Arca FA-Barcelona Com. Autdnod
relegacion de 0701 - Falma de Mallarca N Asoclackin N Adhesidn
Ragistro
Convenia Q - Sin tipificar e-mail partes AT 5i - Envie a Calaboradar
Mutorizar Correo Si
Pago Delegado
i i ]

Este enlace s6lo es visible para realizar el cambio, cuando el sistema ha detectado un NIF
reactivado y el usuario decide que se ha de continuar con el actual contrato vigente.

Al pulsar el enlace “Reactivar NIF”, aparece la siguiente pantalla:

14. reactivacion de nif's con ccc’s de baja (mas de un aNo)
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_ff Reactivar NIF - Windows Internet Explorer

Indicador de Nuevo contrato Afiliacion

i

ASEDEYD

Informe si desea crear un nuewo contrato para el MIF;

¢;0Qué accion desea realizar en el contrato de Afiliacion ?

@ Crear un nuevo contrato y anular los anteriores {ver NOTA)

WOTA: Ta! ¥ como esfzblece la normativa de la TS, cuando ur docamento de asociacion cesa en su ackividad
fodos sus COC mds de un afo, 3 reaclivar un CCC de esfe MIF, se debe crear un nuevo confrato, ! anferior ya no s5e
corsidera en wgor. 5i usfed considera gue esle CCC no cumale con esias condiciones marnyue *No®.

" Continuar con el contrato vigente

Fecha ¥alor Anterior ¥alor Actualizado Persona
17/10/2012 11:31:14 Continuar Contrato Crear Contrato ooz9
17/10/2012 11:30:53 Crear Contrato Continuar Contrato 99115

Histarial de cambios en el indicador de
creacian de nueva contrato (MIF reactivada)

Si se selecciona la opcion de Continuar con el contrato vigente, el sistema informa a ‘No’ el
indicador de reactivacion y no obligara al usuario a crear un documento nuevo.

El sistema registra todos los cambios realizados por los usuarios, a modo de historico de
cambios.

14. reactivacion de nif's con ccc’s de baja (mas de un aNo)
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