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1. Objetivo

Este manual tiene como findhd ayudar y guiar al usuario de aplicacionen su utilzacion.
Mostrandotodas sus funcionalidades, requisitos y slacién con otras aplicaciones de Muface.
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2. Presentacion del sistema

COTI®@3 es una aplicacion WEB que permdaelos diferentes Organismos la creaci@myvioy
seguimieno de los ficheros de cotizaciones.

2.1. Interoperabilidad del Sistema
N/A

2.2. Requisitos

El usuario ha de disponer de un navegador con el que acceder a la aplicacion, las versiones de los
navegadores hade ser iguales o superiores a Internet Explorer 11.0g@adhrome 56.0 y Mozilla
Firefox 43.0.

Para el acceso mediantertificado digital a la aplicacion sera necesario disponer de un certificado
digital valido.
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3. Descripcidon de los procesos funcionales

3.1. Acceso y pantalla principal
3.1.1.Acceso

El acceso a la Hipacion se puede realizar mediante tres tip@satcesos difdB y 1 SayY & ! & dzk NJ
Clavé, 0Acceso por Cl@e@ G C2 NN dzf | NA2 ! f0F hNBIFIYA&aY2 bdzS@2

COTIZ@3
Sistema de Transmision de Cotizaciones

% 'E %ouw'« D roUTCATIAMTONAL R muface

Cotiz@3

Seleccione tipo de acceso

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

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

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

Acceso por Usuario y Clave

En este tipo deacceso el usuario ha de inttacir el usuao, clave y captcha en el formulario, par
Stt2 St dzadzr NA2 KIF RS LlzZ alF N Sy a! 00Saz2 L32NJ
O2NNBOGI YSY (S KI RS adckekb 6 kokdcts,\se navegdeSpaiiiaHaNpindipal{ A S f
Encaso contraripse muestra el error que se ha producelola parte superior de la pantalla.
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'ﬁ ‘ CcoTIZ@3
3 S Elmew @MUface Sistema de Transmision de Cotizaciones

Nombre de usuario

Clave de acceso

Escriba los caracteres de la imagen

(Captcha)
e

2 Probar con otra imagen

Volver

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

Clave de acceso incorrecta

Fallo en la autentificacian

Acceso por Cl@ve

Cl@ve ldentificacignes la plataforma comurmel Sector Publico Administrativo Estatal para la
identificacion yautenticacion electrénicas mediante el uso dives concertadas, abierta a su
utilizacion por parte de todas las Administracionebli®as.

Este tipo deaccesaealiza el acceso mediantertificado digital, par&llo elusuario ha de pulsar en
0Acceso po Cl@ve.
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COTIZ@3

] '8 GOBIEANO  MINSTIRO
[ﬁ% SR Eligme @mMuface Sistema de Transmision de Cotizaciones

Cotiz@3

Seleccione tipo de acceso

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

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

La aplicaciondirige la petcidn a Cl@vedonde se valida quel certificado es \alido, se ddée
seleccionar el ace® poréDN / Certificalo electronios.

E gé i C I @V e ¢Qué es Cl@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

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

)
e
DNle / Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE

electronico
( O (/
| Acceder >> [ Acceder > ) | Acceder >\
NG N - A .

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario
registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemo de Espaiia - Cl@ve v2.1.3

Aquise debe de deccionar un cerficado valido paracaeder a la aptacion luegq es redrigido a
la pantala inicial de laaplicacion

Ministerio
de Politica Territorial
y Funcion Publica

-10-



Redirigiendo al proveedor de identidades...

Seguridad de Windows @

Seleccione un certificado

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

| alias

[ Emisor: ACCVCA-120

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

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

[ Aceptar J’ Cancelar

[~y givenharme=PRUEBA4ENMP...
| [ Emisor: SUBCA GISS0L

S el acceso es correcteenavegaa la pantalla pringal.

coTiz@3
MINSTEO
P e roaten Mmuface Sistema de Transmision de Cotizaciones

© Salir

Seleccién de un organismo Usuario : Nombre Apellido Apellido ' Ultimo acceso : 11/11/2020

o, .
1l Seleccionar un organismo

Codigo de organismo
AD02 - ORGANISMO PRUEBAS J
A0D2 - ORGANISMO PRUEBAS J
AANO00000D - DEFENSOR: DEL PUEBLO ANDALUZ
AAN194100 - S.A.S. DISTRITO RCQUETAS
AAN194400 - S.A.S. DISTRITO PONIENTE
AAN494600 - S.A.S. DISTRITO GRAN SUR

C28001061 - MUFACE.

En caso contrario, se muestra el error que setwaucido en la partsuperior de la pantalla.
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® 8 8 GOMEANG  MINSTERIO 00“2@3
g-f R TR @muface Sistema de Transmision de Cotizaciones

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

Fallo en la autentificacion

Error realizando autentificacion con clave.

Volver &y

© 2020 Mutualidad de Funcionarios Civiles del Estado {MUFACE)

COTIZA HO - Version 3.0.0

Acceso por Formulario Alta Organismo Nuevo

Se podra acceder mediante el codigoatdeio de 6 caracteres recibido por correo electrénico y un
Os RA 32 dlalapifa€rKvalidara el codigo insertado por el operario y si es correcto se
mostrara un formulario con la informacion a completarg el nuevo organismden caso contrario,

se muestra el error que se ha producido en la parte superior de la pantalla.
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ﬁ SOLICITUD ALTA INICIAL DE ORGANISMO Y USUARIO EN LA APLICACION COTIZ@

DATOS DEL ORGANISMO

NIF del Organismo * Se necesita un valor.

Nombre del Organismo =

Tipo del organismo #

Ordenante £

Tipo organismo transmisor +

Transmisor £

Fecha de il P ién del primer i il enel

‘Organismo %

Domicilio #

Localidad *

Provincia = Codigo postal =

Al rellenarlos campos del formulario se validaran y si todo esté correcto se guardara la informacion
en la base de datos. A la vezganerara un PDF con los datos del formolgriun mensaje en que
se indica al usuario las instrucciones necesarias para firmar@éamente el documento PDF.

Cuando se guardelos datos del formulario en la base de datos, también se insertara la fecha
envio de solicitud en la tabla de cédiggde primer contacto de tal forma que el cédigo de primer
contacto queda invalidado y ye se podra acceder nuevamente con él.

3.1.2.Pantalla principal

Tras conseguir el acceso a la aplicacion se accedeagilzaprincipal si el usuario solo dispone de
un organismo asociado.
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COTIZ@3

e o m muface Sistema de Transmision de Cotizaciones
¥ FUNCION PUBLICA CMIX1/ ORGANISMO PRUEBA CMIX1

Inicio D Habilitado ¥ Ordenante I Organismo & Usuarios e Salir

Cotiz@3

Usuario Ultimo acceso
USUARIO PRUEBA 21K 31/10/2018

‘Cadigo/Nombre de organismo
CMIX1/ ORGANISMO PRUEBA CMIX1

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

Si dispone denasde un organismo asociado, ha de realizar la séeode un organismo,
accediendo a la pantalla principal.

i - .
1l Seleccionar un organismo

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

LD1082798 - AYUNT. DE TARRASSA
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3.2. Gestion de ficheros
3.2.1. Incorporacién de ficheros

Esta opcidn penite alusuario incorporar ficheros de reteiones del organismo, que previamente

han sido creados a través de alguna herramientgpdgbio organismo.

9t dzadzl NRA 2
"Ordenante’, accediendo a la pantalla de Usuarios.

Enella se muestra inicialmenta opcién para realizar la cargar de un fichero.

a4 St SOOA angdrporécion 2 SXDIY ST FibhBrostlelzoerSy § &

& Incorporacién de fichero Ordenante
[ sctccon |

Ficheros seleccionado

No hay fichero

[ Incorporar fichero

Pulsandcen seleccionar se abre una ventana para escoger el fichero deBdziel usuarioEl
formato del tipo de fichero ha dees .txt y el nombre debe estar compuesto cehsiguiente
formato Oaaaammnnx.txt dondeaaaacorresponde aafio,mm corresponde al m& nn
corresponde ahUmerode envioque puede ser d80a 99y x es el tipo de fichero que puede d&r

(Normal),S(Sustittorio) yC(Complementaria)

El usuario selcciona el fichero a cargar y el fichero se carga en la aplicacion.

X Incorporacion de fichero Ordenante
=+

Ficheros seleccionado

Nombre 020090101N.xt
Tamafio (bytes) 137

B Incorporar fichero

Para realizar la oorporacion del fichero a la aplicacion se ha de seleccionar "Incorporar fichero”
procediendo a realizarse la validaciosl dhismo. Si el fichero es correcie reaiza la incorporacion

del fichero al sistemanostrando un mensaje de confirmaci®i sel©® OA 2 y |
el mensaje a PDF.

a L YLINRA YA NE

X Incorporacion de fichero Ordenante

19:14.01

Volver S m

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

-15-
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Si el usuario tiene ficheros pendienteseatevig se muestra un resumenformando de ello.

Mensaje informativo
Se informa que su organismo no ha enviado los siguientes ficheros:
HABILITADOS
0412017 A
0312017
022017
10/2016
W
NS201A
ORDENANTES
0412017 A
0312017
022017
10/2016
W
NS201A
En cumplimiento de la legislacion vigente deberan enviario/los 1o antes posible.
Gracias

Si el fichero contienerrores, se muestra un resumen en la pantalla con la lista de ereeguede
imprimirt 1 £ Aadl RS SNNRBNXA& | t5C aStSOOA2ylyR2 alL

Fichero contiene ermores. Por favor, proceda a su revision

X Incorporacion de fichero Ordenante

Ficheros seleccionado

Nombre: Q20090101N.ixt
Tamafio (bytes): 137
Resultado carga del fichero
Tipo error Linea Organismo Descripcion
1 Grave 1 AASSERSA Error de Secuencia, fichero fuera de secuencia

Imprimir resultado validacion &

Incorporar fichero
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muface

Errores validacion del fichero de ordenante

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

3.2.2. Recuperacién de ficheros

Esta opcion permé alusuario recuperar de la base de datos tHogsliltimosficheros enviados y

procesad 0sS correctamente.

El usuario seleccionaladps Yy RS adzm YSy g
"Ordenanté, accediendo a la pantalla de ficheros para pEmacion.

GwSOdzLISNI} OAs5 Y €

Sy

% Recuperacion de ficheros - Ordenante

Afio/Mes proceso Nembre Tipo envio Numero envio

& ozmor7 0201702N1_1487594595337030849 Normal

& 1212018 0201612N1_1488990567632074806 Normal

Seleccione el fichero a recuperar

Fecha envio

1 20/02/2017 13:43:15

1 08/03/2017 17:29:27

Si en el momento de realizax tecuperacion ya existen 10 ficheros en confeccidn no se permite
realizar la recuperacibhasta que se proceda a la eliminacion de alguno de los ficheros en

confeccidén Se muestra el mensaje con el error en fzlat

Si el fichero que se selecciona tiemésde 100 registros o el fichero de origen no se encuentra

disponible, no se podra recepar. Se muestra el mensaje con el error en pantalla.

Para realizar laopia del fichero a recuperae ha de seleccion[£], mostrando el formulario para

su creacionan los datos de la cabecera del fichero

-17-
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0.".' Datos del fichero de ordenante a recuperar

CIF
QB8350064E
Mes proceso (MM) Afio proceso (AAAA) *
12 2016
Tipo envio * Nimero envio #
Normal ™ 1

Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) *
CCC origen de la transferencia #
30/12/2016 i)
ES87 3129 2835 91 4705942272

Importe total de la transferencia % Numero total registros de mutualistas #

2875.00 1

% Campos requendos

Volver *y Recuperar B)

El usuario cumplimenta los datos y seleccitiRacuperar”Si al recuperar el fichero ya existe en
confeccion, se muestra un mensaje de error en pantatlaberaprocecder con la confeccion del
existente o la elinmacion antes de recuperar el nuevo fichero.

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

Si el fichero no existe, se procede ar@acion del fichero. Quedando dicho fichero a disposicion en
confeccion.

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

3.2.3. Gestion de ficheros en confeccion

Esta opcidrpermite alusuariorealizar la creaciomanual de un ficherode ordenante desde el
comienzq la edicién de un fichero en confeccigas la creacion o de un fichero que proviene de la
recuperacion o generacicautomatica Solo se permite crear ficheros con maximo de 100
registros de habilitadas

9f dzadzr NA2 &St SOOA Tynfeccivd SHYHY Ficher& delrdedly Sy ¢
"Ordenante’, accediendo a la pantalla dieheros en confeccian
Si ya existen 10 ficheros en confeccidn se muestra paritalla un mensaje de errpen este caso,

si desea crear un nuevo fichero previamente se ha de realizar el borrado de algua &oher
confeccion

i= Lista de ficheros en confeccion

1d. organismo Fecha nomina Tipo N° de envio Nombre Fecha creacion Estado
= AASSERSA 200911 Narmal 1 020091101N.Ixt 07/04/2017 No enviado
(& aassERsA 201512 Normal 1 020151201N.txt 06/04/2017 Enviado Incorrecto
(& aassERsA 201611 Normal 1 020161101N.txt 24/03/2017 Enviado Incorrecto

Crear Fichero en confeccion
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Para crear un nuevo fichero se ha de seleccionar "Crear Fichero en confeccion", accediendo a la
pantallapara crear la cabecera del fichero e ingida sus datos. Pulsando en "Guardar"” se finaliza
la creacion del fichero.

[#' Anadir Fichero en confeccion

CIF

Q8350064

Mes (MM) # Afio (AAAA) #

Tipe fichero * NUmere de envio del mes *
Seleccionar v
Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) #

CCC origen de la transferencia #

Importe total de la transferencia #

0

NUmero total registros de habilitaciones %

1

* Campos requeridos

Los datos aumplimentar por el usuario son:
U Mes (MM), el mes correspondiente del fichero a crear.
U Afo (AAAA), el afio correspondientd @iehero a crear.

U Tipo fichero, el tipo déichero correspondiente del fichero a crear (los posibles valores son
Normal, Complementdo o Sustitutorio).

U Numero dedel mes, ehimerode enviodel mes correspondiente del fichero a crear. Si es
normalel tipo de fichero siempreerd01, si es cmplementarioseradel 02 al 99 y si es
sustitutorio seradel 00 al 99.

U Fecha de transferecia,la fecha de la transferencia.

U CCC origen de la transferendacuenta corriente de la transferencia.

U Importe totalde la transferenciagl importe total de laransferencia.

U Numerototal registros de habilitaciones) nUmerototal de registros dénabilitaciones

Si el fichero questacreando tiene algun error, se muestra un mensaje por pantalla con dicho
error. En c@o de que todo sea correcto, se procede artzacion del fichero. Se accede a la pantalla
de edicion de fichero en confeccion.
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Registro creado correctamente

(& Editar Fichero en confeccién

Mes proceso (MM) %
10

Fecha transferencia (dd/mm/aaaa) *

16/03/2017

Afio proceso (YYYY) CCC origen de la transferencia %

2016

Tipo de fichero # Importe total de la transferencia

Normal v 0,00

Namero de envio del mes # NU total reg de habilitaciones
1 0

* Campos requeridos

Cod. organismo Mes proceso Afio proceso Cuota Devolucién

# CIF
Volver # Validar & Guardar -

Enesta pantalla se ha de cumplimentar los datektivos a la transferenci&echa de transferencia
y el CCC origen de laenda. Para salvar las modificaciones se tepmllsar en "Guardar".

(¢ Editar Fichero en confeccion

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

30/M12/2016

CCC origen de la transferencia *
2009

11

Afio proceso (YYYY) %

ES8T 3129 2835 9N 4705942272

Tipo de fichero # Importe total de la transferencia

Normal e 287500
Numere de envio del mes Numero total registros de habilitaciones

1 1

* Campos requeridos

# CIF Cod. organismo Mes proceso Afio proceso Cuota Devolucién

& Q3350064E AASSERSA 1 2016 3.000,00 12500 X

Afiadir

A continuacion el usuario ha de seleccionar "Afadir" para agtegaletalles de ordenante.
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CIF =

U1299790D

Cod. organismo #

ORGANISMO

Mes proceso &

1

Afio proceso

2016

Cuota

25764

Devolucién #

0

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

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

Si selec& y I
detectados en la validacion.

ALYLINAYANI NBadzZ (I R2 &
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