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1.INTRODUCCION

1.1.0BJETIVO DEL DOCUMENTO

Este documento describe las distintas funciones que integran la gestion de los elementos
que intervienen en las facturas derivadas de la asistencia sanitaria prestada en Espafia a
asegurados de otros paises. Concretamente, paises de la Unidn europea (UE), del Espacio
Econémico Europeo (EEE) y Suiza, a los que son de aplicaciéon los Reglamentos
Comunitarios (CEE) 1408/71 y 574/72 de Seguridad Social. Ademas se incluye Chile y
Andorra, para los cuales existe un convenio entre estos y los distintos centros de
grabacién en Espaia.

Este documento esta orientado al modo de operacién de las funciones disponibles desde
las Unidades de Facturacion previstas por los Servicios Publicos de Salud.

1.2.DOCUMENTACION RELACIONADA

Nombre del documento Descripcion
FWRU-FISSADMI.doc Manual de usuario de administracién de FISS.

1.3.VISION GENERAL DEL SISTEMA

FISS facilita el tratamiento de facturas derivadas de la asistencia sanitaria prestada en
Espafia a asegurados de paises de la Union europea (UE), del Espacio Econémico Europeo
(EEE) y Suiza, a los que son de aplicacién los Reglamentos Comunitarios (CEE) 1408/71y
574/72 de Seguridad Social, y de Andorra y Chile a los que son de aplicacion el Convenio
vigente entre Espafia - Andorra y Espafia - Chile, desde los distintos centros de grabacién.

2. AMBITO Y ALCANCE DEL PROYECTO

2.1.0BJETIVOS DEL PROYECTO

El objetivo principal del proyecto ASIA es obtener una gestion mecanizada integral de la
prestacién por Asistencia Sanitaria Internacional (ASI), segin el procedimiento
establecido en las normas internacionales de Seguridad Social, generando una tunica
estructura de Base de Datos centralizada.

Los servicios FISS, Facturaciéon Internacional de Servicios de Salud, permiten la
gestion de gastos reales por asistencia sanitaria servida en Espafia de manera on-line via
Internet desde las Unidades de Facturacion previstas por cada Servicio de Salud.
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3. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL SISTEMA

3.1.CONEXION AL SISTEMA

La entrada al sistema se realiza a través de la Oficina Virtual en el portal de Internet de la
Seguridad Social, http://www.seg-social.es.
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Figura-1
Para utilizar los servicios de la Oficina Virtual se requiere tener instalado Internet
Explorer 5.0 o superior.

Para acceder es necesario entrar en la sede electrénica. Una vez en ella pulsar la opcién de
administraciones y mutuas, Otros Procedimientos:
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Dentro de Otros procedimientos, seleccionar “Centros Publicos de Salud”. Para acceder a
los servicios FISS es necesario disponer de un Certificado Digital.
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Una vez que el usuario se ha identificado y el sistema de seguridad ha comprobado que
tiene permisos para utilizar los servicios, accedera al menu principal que varia en funcién
del perfil asignado.

Usuario: JUAN ESPANOL ESPANOL.
ﬁ P Cortnc APJOY - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA. / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
iy o
3 SedeElectrénica

Mapa del sitio

Q USUARIOS Q TARIFAS ANUALES @ CONSULTA DE FACTURAS POR...
- Alta de tarifa = Namero de orden

= ldentific;

de b

- Apellidos del beneficiario

Modificar tarifa = Expediente
= Namero de factura

@ LSTADOS DE FACTURAS @ instrTuciones Q senerciarios
© Porfechas = Consultar institucién = Modificar Beneficiario

Q CENTROS @ DESCARGA DE MANUALES
©  Altade centro

- Bajade centro

Figura-2

3.2.ESTRUCTURA DE LAS PANTALLAS Y MENUS

La aplicacion presentara las pantallas con la siguiente estructura:

CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

e Pantallas para la introduccion de datos:
Este tipo de pantallas permiten al usuario introducir datos dentro del sistema.

Los campos donde se permite la entrada de datos aparecen enmarcados y con
fondo en color blanco. Muchos de los campos utilizan elementos graficos, tipicos de
estos entornos, para facilitar la captura de informacion: listas desplegables,
botones, casillas de verificacién, etc. (ver apartado Elementos comunes de las
pantallas).

En todas las pantallas de entrada de datos existen botones de accion para Aceptar
la informacién introducida o Cancelar la accién en curso.
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Usuario: JUAN ESPANOL ESPANOL
m smme mnme . Controz APJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DESALUD 1
o
ssssssssss SedeFElectrénica
Mapa del sitio

@ ALTA CENTROS

Tipo de Centro

@ Area de Atencion Especializada O Area de Atencion Primaria O Centro de Asistencia

Cadigo de Centro: l:l

Centro de Asistencia (S6lo Area de Atencion Primaria)

Volver Buscar Centro

Figura- 3

Ustiario: JUAN ESPANOL ESPARIOL

COMERNG  MINSTERIG Cemraz APJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DESALUD 1
DEESANA  DEmLED

vvvvvvvvvv SedeFElectrénica

Mapa del sitio

 CONSULTA DE INSTITUCION

pais: | EEEE ST ./ | Codigo de institucion

Ver Detalle

@ BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais: Seleccione unpais.. v Codigo de institucion:
Puede limitar la bisqueda del cédigo de institucion introduciendo los siguientes criterios:

Localidad: Acronimo:

Cédigo Postal:

Volver Buscar

Figura- 4

e Pantalla para la salida de datos:

Estas pantallas muestran informacion almacenada en el sistema, introduciendo
previamente los criterios de busqueda (figura- 4), pero no permiten modificar el
contenido.
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Dentro de estas pantallas podemos distinguir las que muestran informacién sobre
un elemento (figura- 5) y las que muestran informaciéon sobre muchos elementos en
forma de listado (figura- 6).

Usuario- JUAN ESPANOL ESPANOL
oo Certroc APJOT - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
SEEER -~

SedeElectronica

Mapa del sitio

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Detalle de la consulta

Pais/Codigo Institucion: F - RS01300

Nombre : TRESORERIE GENERALE POUR L'ETRANGER

Direccion: 30, RUE MALVILLE BP 54007

Localidad: NANTES CEDEX 01

Codigo Postal: 44040

Acrénimo: T.G. ETRANGER

Observaciones: INSTITUCION ANULADA EN PROCESO AUTOMATICO

Volver

Figura- 5

En el caso de listas de elementos, cuando el nimero es superior a 10 apareceran las
flechas de paginacién derecha e izquierda para avanzar o retroceder paginas
respectivamente.

CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

~
1) CONSULTA DE INSTITUCION
i [T | cosiso s msucien:
Ver Detalle
%3} BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
Locanidact Aerénims;
Codigo Postat
Valver Buscar
Jeoneo _Jwsmucon  fceowea Joowosoneecoon  Jeoorosa |
® 10000000 QRGANISHIOS PERITHALPSIS ASFALISMENCN DIMOSIOU OPAD  ATHINA: MAKEDONIAS 8 10433
o 10000001 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU AGRINIOU VPADOT AGRINIO : ETHNIKIS ANT/SECS § 0100
o 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENGN DIMOSIOU ARGOLIDAS YPADO2 NAFPLIO: EIKONIOU2 2100
o 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARKADIAS YPADOS  TRIPOLI: EL VENIZELOU 34 2100
o 10000004 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARTAS YPADOZ  ARTA: SKOUFA 97 anoo
o 10000005 YPAD ATHINON YPADOS  ATHINA : ACHARNON 56 10432
o 10000006 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMQSIOU ATHINGN YPADOS  ATHINA : ACHARNON 56 10432
o 10000007 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU PEIRAIOS VPADO7 BEIRAIAS : ROON POLVTECHNEIOU 19 12532
o 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ANATOLIKIS ATTIKIS  YPADOZ  PALLINI: 170 CHLM, LEOF. MARATHONOS &.KRITIS 15351
o 10000008 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU DYTIKIS ATTIKIS YPADOS ELEFSINA: DIMITROS 53 19200
Pigna: 1 s
Volver Ver Detalle
v

Figura- 6

¢ Pantallas informativas (Mensajes):
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Los mensajes informativos facilitan al usuario el manejo de la aplicacion
mostrandole la respuesta del sistema a sus acciones, mostrandose en la parte
superior en forma de lista (figura- 7).

Usuario: JUAN ESPANIOL ESPARIOL
ﬁi coneno Centroc APJ01 ~ CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1A
BRERNR

SedeElectronica

Mapa del sitio

Por favor, revise los siguientes errores dentro del formulario:
@ No se ha encontrado ninguna institucién que responda a la consulta solicitada

(<] CONSULTA DE INSTITUCION

[LECEIFR - FRANCIA \v/ | Codigo de institucion:  F - 0258200020

Ver Detalle

@ BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais:  Seleccione un pais... v Codigo de institucion:
Puede limitar la busqueda del codigo de institucion introduciendo los siguientes criterios:

Localidad: Acranimo:

Cédigo Postal

Volver Buscar

Figura- 7
Cabecera de la pantalla: En la parte superior de las pantallas se muestra de forma
continua la siguiente informacidn:
v" Nombre del usuario que utiliza la aplicacién

v" Descripcion del centro activo del usuario

Usuario- JUAN ESPANOL ESPARIOL
Centro: APM - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT

Figura- 8
Cuerpo de la pantalla: La parte central de la pantalla varia en funcién de la accién
que se esta realizando. Se pueden distinguir los siguientes tipos de pantallas:
v' Menus:
Un menu muestra una lista de opciones o enlaces. Para seleccionar una opcidn se

debe pulsar con el raton sobre ella.

@ CONSULTA DE FACTURAS POR...

=  Ndmero de orden

= |dentificador de beneficiario
= Apellidos del beneficiario

= Expediente

=  Mamero de factura

Figura- 9
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v’ Entrada de datos:

Este tipo de pantallas permiten al usuario introducir datos dentro del sistema.

Usuario: JUAN ESPAROL ESPARIOL.
ﬁi T Centra: APJOT - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
SRR LA
SedeElectronica

Mapa del sitio

& MODIFICACION CENTROS

Detalle de la consulta

Tipo de Centro: Area de Atencién Especializada
Centro de Grabacion AEJ01

Nombre: |[CENTRO DE ATENCION ESPECIALIZADA JO1 X

Direccion: MAESTRO ALONSO

Localidad: MADRID Codigo Postal: 28028
SIN OBSERVACIONES

Observaciones:

Grabacién de asistencia: Si

Volver Modificar

Figura- 10

Los campos donde se permite la entrada de datos aparecen enmarcados y con
fondo en color blanco. Muchos de los campos utilizan elementos graficos, tipicos
de estos entornos, para facilitar la captura de informacion: listas desplegables,
botones, casillas de verificacién, etc. (ver apartado Elementos comunes de las
pantallas).

En todas las pantallas de entrada de datos existen botones de accién para
Aceptar la informacién introducida o Cancelar la accién en curso.

v’ Consulta de datos:

Estas pantallas muestran informacion almacenada en el sistema, introduciendo
previamente los criterios de busqueda (figura- 11), pero no permiten modificar el
contenido.

Dentro de estas pantallas podemos distinguir las que muestran informacion
sobre un elemento (Figura- 12) y las que muestran informacién sobre muchos
elementos en forma de listado (Figura- 13).
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Usuario: JUAN ESPANOL ESPANOL
GOBIERNO MINISTERI Seguridad Social Centro: APJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DESALUD 1
DE ESPANA. D EMPLEC Z N
ﬂi Hbonn | SedeFlectrdnica
Mapa del sitio

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Pais: v | Codigo de institucién:

Ver Detalle

2] BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais: Seleccione unpais... v/ Codigo de institucion:
Puede limitar la bisqueda del codigo de institucion introduciendo los siguientes criterios

Localidad: Acrénimo:

Codigo Postal:

Volver Buscar

Figura- 11

Usuarios: JUAN ESPARIOL ESPAROL
GOBIERNG PINISTERIG Seguridad Social Centrac AP0 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
sy e -
ﬁﬁ #obeeen  Sedeflectronica
Mapa del sitio

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Detalle de la consulta

Pais/Codigo Institucion: F- RS01300

Nombre : TRESORERIE GENERALE POUR L'ETRANGER

Direccion: 30, RUE MALVILLE BP 54007

Localidad: NANTES CEDEX 01

Codigo Postal: 44040

ACronimo: T.G. ETRANGER

Observationes: INSTITUCION ANULADA EN PROCESO AUTOMATICO

Volver

Figura- 12

En el caso de listas de elementos, cuando el ndmero es superior a 10 apareceran
las flechas de paginacidn derecha e izquierda para avanzar o retroceder paginas
respectivamente.
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—
~

/2 CONSULTA DE INSTITUCION

PO | <. ccooneun o [T

Ver Detalle

(2] BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

bas | oR-GREGA v Clelo deinstucién:

— J—

Couigo ot

Volver Buscar

N T T T Y7 e Y57

® 10000000 GRGANISMOS PERTHALPSIS ASPALISHENON DIMOSI0U OPAD  ATHINA  MAKEDONIAS § Toazs

© 10000001 YPIRESIA ERTHALPSIS ASFALISMENGN IMOSIOU AGRINIOU PADT  AGRINIO : ETHNIKS ANTISEGS 6 3000

] 10000002 YPIRESIA PERTHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARGOLIDAS YPADOZ NAFPLIO: EIKONIOU 2 21100

O 10000003 VPIRESIA ERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARKADIAS VPADO3  TRIPOLI EL VENIZELOU 34 22100

o 10000004 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARTAS YPADO4 ARTA: SKOUFA ST 47100

O 10000005 vPADATHINON PADGS ATHINA - ACHARNON 36 T0aas

© 10000006 VPIRESIA PERMTHALPSIS ASFALISMEON DIMOSIOU ATHINON VPADGE  ATHINA - ACHARNON 56 Toaas

o 10000007 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU PEIRAICS ¥PADO7 PEIRAIAS : IROON POLYTECHNEIOU 19 18532

o 10000008 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ANATOLIKIS ATTIKIS YRADOS PALLINI : 170 CHLM. LEOF. MARATHONOS & KRITIS 15351

] 10000009 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU BYTIKIS ATTIKIS YPADO3 ELEFSINA : DIMITROS 53 19200

pigins 1 st
Volver Ver Detalle
v

Figura- 13

v' Mensajes

Los mensajes informativos facilitan al usuario el manejo de la aplicacién
mostrandole la respuesta del sistema a sus acciones, mostrandose en la parte
superior en forma de lista (figura- 14).

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL

m P ot 10 - CENTHD BE ATENCION PRAGARI / CAAK! - CENTRO DESALUD |
= | s ..
Ao Sedellectronica

Mapa del sitio

Por favor, revise los siguientes errores dentro del formulario:
® No se ha encontrado ninguna institucién que responda a la consulta solicitada

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Pais: MANIA v | Codigo de institucion: 01258

Ver Detalle

2] BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais:  Seleccione un pais.. s  Codigo de institucion:
Puede limitar la bisqueda del codigo de institucion introduciendo los siguientes criterios:

Localidad: Acrénimo:

Codigo Postal:

Volver Buscar

Figura- 14

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 14 de 56



CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

3.3.ELEMENTOS COMUNES DE LAS PANTALLAS

En el desarrollo de esta aplicaciéon se han utilizado los elementos graficos propios del
entorno web.

Enlaces

Son los elementos empleados para la navegacion entre pantallas, que aparecen en
forma de texto (figura- 15).

Para interaccionar con éste elemento se debe pulsar con el ratén sobre el texto que
indica la accién a realizar, se mostrard una nueva pantalla que puede ser otro menu
o una pantalla de datos.

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPAOL

e e e et o et sseecunzan Acron
DECWANA  DESPLEO Elartranira
"ene | Sedeblectronica

e ALTA DE FACTURA
— Cambiar centro activo
1.Pais |2.Beneficiario  3.Formulario de Derecho 4. Gastos

Criterios de busqueda del Pais

Seleccione un pafs de la lista

AND - ANDORRA CHI- CHILE DE - ALEMANLA

CY - CHIPRE

SK- ESLOVAQUIA

FI - FINLANDIA

HU - HUNGRIA

T - ALl

LT - LITUANIA

NO - NORUEGA

PT - PORTUGAL UK- REIND UNIDO

RO - RUMANIA SE-SUECIA

Anular factura

Figura- 15

e (Cajas de texto

Se utilizan como campos de entrada de informacién en la aplicacién, son los mas
comunes. Generalmente las cajas de texto van acompaiadas por un texto
descriptivo del tipo de contenido esperado (figura- 16).

Primer Apellide:  ESPANOL

Figura- 16

Para interactuar con la caja de texto se debe pulsar con el ratén sobre la caja de
texto para colocar el cursor dentro del campo y a continuacién introducir mediante
el teclado el texto correspondiente.

Un conjunto de cajas de texto se denomina formulario (otros elementos o campos
de un formulario son las listas desplegables, botones, etc). Para avanzar el cursor
de un campo a otro, ademas del ratén se puede utilizar la tecla <Tabulador>.

Botones de accion
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Los botones son tan importantes como las cajas de texto, ya que son los encargados
de desencadenar acciones y confirmar la entrada de datos (figura- 17).

Cambiar centro activo Anular factura

Figura- 17

Pulsar con el ratén sobre el boton que indica la accién que se desea realizar.
El botén “Volver” anula la operacién que se esta realizando.

El botén “Modificar”, “Aceptar”, “Eliminar”,... generalmente realiza el envio de los
valores introducidos en la pantalla a través de los distintos elementos que la
componen, ej.: cajas de texto, listas desplegables, etc.

Listas desplegables

Las listas desplegables son cominmente utilizadas cuando se quiere que el usuario
seleccione uno de los valores de una lista limitada y generalmente corta, por
ejemplo una lista de paises (figura- 18).

Codigo de usuario (IPF):
NIE
PASAPORTE

Figura- 18
Pulsar con el raton sobre la flecha que aparece a la derecha para desplegar la lista
(figura- 18).
Para plegar la lista pulsar de nuevo sobre la flecha.

Para seleccionar una de las opciones, desplazar el cursor sobre los elementos de la
lista hasta que aparezca sombreada la opcién deseada y pulsar sobre ella.

Si la lista es superior al area de visualizacion, utilizar la barra de desplazamiento
vertical para ver el resto de elementos.

“CHECKBOX”

Estos elementos (figura- 19) permiten marcar una opcidén como cierta (marcada) o
falsa (sin marcar).

Todos los centros de Asistencia [

Figura- 19
Situar el ratén sobre la caja blanca y pulsar. La caja aparecera rellena. Para
desmarcar utilizar el mismo procedimiento.
“RADIO-BUTTON"

Se utilizan para seleccionar una tinica opcion de entre varias disponibles (figura-20).
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URGANISMUS FERITHALFSIS ASFALIDNVIENUMN

(O] 10000000 DIMOSIOU OPAD  ATHINA : MAKEDONIAS 8

10000001 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU YPADO1 AGRINIO : ETHNIKIS ANT/SEOS 6
AGRIMNIOU

10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU YPADO2 NAFPLIO : EIKONIOU 2
ARGOLIDAS '

10000003 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU VPADD3 TRIPOLI : EL. VENIZELOU 34
ARKADIAS

10000004 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU VPADODA ARTA : SKOUFA 97
ARTAS

10000005 YPAD ATHINON YPADOGE ATHINA : ACHARNON 96
VIIRCCTA RERITLIAL ACIE ACEAT ICRAERIARI NIRIACIA 1

Figura- 20

Situar el raton sobre el circulo asociado a la opcion a seleccionar y pulsar. El boton

aparecera relleno con un circulo negro.

Al marcar otra opcidn, la anterior se desmarca automaticamente.
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4. DESCRIPCION DEL SISTEMA. FUNCIONES Y OPERACIONES

4.1.DESCRIPCION GENERAL

El objetivo principal del proyecto ASIA es obtener una gestién mecanizada integral de la
prestacion por Asistencia Sanitaria Internacional (ASI), segin el procedimiento
establecido en las normas internacionales de Seguridad Social, generando una tunica
estructura de Base de Datos centralizada.

Los servicios FISS, Facturacion Internacional de Servicios de Salud, permiten la
gestion de gastos reales por asistencia sanitaria servida en Espafia de manera on-line via
Internet desde las Unidades de Facturacidn previstas por cada Servicio de Salud.

4.1.1. CAPTURA DE DATOS

La gestion de los formularios se realizard desde los distintos Centros de Grabacion del
Servicio de Salud.

El mantenimiento de los centros, usuarios, tarifas minimas anuales e Instituciones
correspondera a los Servicios Centrales del Servicio de Salud.

Cada usuario que acceda al sistema, tendra asignado un perfil que controlara las distintas
opciones a las que tendra acceso.

4.1.2. GESTION DE APLICACIONES
El subsistema contempla los siguientes perfiles:
* Funciones asociadas al perfil de Gestor:

v Mantenimiento de Facturas:

CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

¢ Alta, baja, modificacion y consulta de Facturas.
v" Consulta de Facturas:
» Consulta de Facturas por Numero de Orden.

= Consulta de Facturas por Identificador o Numero de Identificacion de
Beneficiario.

» Consulta de Facturas por Apellidos de Beneficiario.

= (Consulta de Facturas por Numero de Expediente.

» Consulta de facturas por N2 Factura emitida por ASIA (Formulario E-125).
v’ Listados por Fecha
v' Cambio Centro Activo
v Consultar Instituciones
v/ Mantenimiento de Beneficiarios:

¢ Modificacién y consulta de Beneficiarios.

Los Servicios Centrales del Servicio de Salud tendran asignado el perfil de
“Administrador” mientras que los usuarios de los distintos Centros de Grabacién tendran
asignado el perfil de “Gestion”.
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Este manual describe las distintas funcionalidades correspondientes al perfil de Gestion.

4.2. MENU PRINCIPAL

Cada usuario del sistema tendra asignado un perfil que determinara las distintas opciones
a las que tendra acceso.

El ment de entrada para los usuarios con perfil de gestidn es el siguiente:

Usuario: JUAN ESPANOL ESPARIOL
i‘i _i oo CerracAPJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
SEERR

Mapa del sitio

© TARIFAS ANUALES @ CONSULTA DE FACTURAS POR...

> Alta de tarif

@ LISTADOS DE FACTURAS @ INSTITUCIONES @ BENEFICIARIOS

- Porfechas - Consultar institucién = Modificar Beneficiario

@ CENTROS g DESCARGA DE MANUALES

-+ Aladecentro - Manual de gestién

= Bajade centro

centro - Exportacién de datos de facturas FISS

Figura-21

El objetivo de este subsistema es permitir la gestion de todos los elementos necesarios
para poder gestionar las facturas desde los distintos Centros de Grabacion asi como la
posibilidad de consultar las facturas grabadas por cualquier centro.

4.3. GESTION DE FACTURAS

4.3.1. ALTA DE FACTURA

Desde el menu principal para acceder a la operacion alta de factura.

@ FACTURAS
= Alta de factura

= Baja de factura

= Maodificar factura

Figura- 22

Unicamente podran realizar esta operacidon las Unidades de Facturacién previstas por
cada Servicio de Salud.

Un usuario solo podra dar de alta facturas que pertenezcan a sus centros de grabacion y
asistencia asignados. Para poder dar de alta facturas de un centro de grabacién y
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asistencia distintos al que aparece en la pantalla, se debera de cambiar el centro activo del
usuario, para tal efecto existe un botén “Cambiar centro activo” en todas las pantallas que
se deberan cumplimentar a lo largo del proceso de alta.

La factura ird a nombre del beneficiario de la prestacion, si éste no esta dado de alta
se facilitara desde la pantalla de la factura la realizacion del alta del beneficiario.
4.3.1.1. PASO 1: SELECCION DEL PAIS

La primera pantalla nos permite seleccionar el pais de aseguramiento del beneficiario de
la prestacion de la factura que se dara de alta. Para ello se muestra una lista de enlaces con
el cdédigo y el nombre de los paises que pueden seleccionarse.

Para seleccionar uno de estos paises se debe hacer clic con el boton izquierdo del ratén
sobre el nombre del mismo.

Usuario: JUAN ESPAROL ESPARIOL

—— ) o AEROY - A D ATENCION ESPECIATZADA AFPO7
i R SedeElectronica

Mapa del sitio

@ ALTA DE FACTURA

1.Pais |2.Beneficiario  3.Formulario de Derecho 4. Gastos

Criterios de busqueda del Pais

Seleccione un pais de la lista

AND - ANDORRA CHI- CHILE DE - ALEMANIA

AT - AUSTRIA BG - BULGARIA BE - BELGICA

CY - CHIPRE HR - CROACIA DK - DINAMARCA
SK- ESLOVAQUIA S1- ESLOVENIA EE - ESTONIA

Fi - FINLANDIA FR - FRANCIA GR - GRECIA

HU - HUNGRIA IE - IRLANDA IS - ISLANDIA
IT-ITALIA LV - LETONIA LI - LIECHTENSTEIN
LT - LITUANIA LU - LUXEMBURGO MT - MALTA

NO - NORUEGA NL- PAISES BAJOS PL - POLONIA

PT - PORTUGAL UK - REINO UNIDO CZ-REP. CHECA

RO - RUMANIA SE-SUECIA CH-SUIZA

Anular factura

Figura- 23
Una vez seleccionado el pais accederemos directamente al paso 2 del alta de facturas.

4.3.1.2. PASO 2: IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO

La primera pantalla recoge la informacion relativa al beneficiario de la prestaciéon de la
factura.

Estos datos se obtienen del formulario de derecho que el interesado ha presentado al
recibir la asistencia sanitaria y se deberdn grabar todos los datos que aparecen en el
mismo para que el pais correspondiente pueda identificar a su asegurado, al recibir el
formulario E-125 /E-AND25, segln se trate de Reglamentos Comunitarios de Seguridad
Social o del Convenio Hispano-Andorrano de Seguridad Social.

El convenio existente entre Espafia y Chile es de aplicacién para aquellas personas de
nacionalidad espafiola o chilena que trabajen o hayan trabajado en uno o en ambos paises,
pensionistas y a sus familiares beneficiarios. Los formularios E-CHL 25 serdn grabados en
las DD.PP.
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=

SedeFlectronica

@ ura o FaCTURA

1.paic 2 Reneficaro | 3. Formutario de Derecho 4. Gastos
Criterios de bisqueda del Beneficiario
Paisseleccionado: DE - ALEMANIA

&1 Ndmero de Identificacién

Nimero de Expecients:

@ N° de ldanificacién Chdigo Beneficiario

Figura- 24

Podemos introducir un nimero de expediente, debiendo consignar de forma obligatoria el
numero de identificacidn, como se explica a continuacion.

Seleccionamos el namero de identificacion y debemos rellenar la caja de texto con el
numero de identificacion (namero de afiliacién del beneficiario de la prestacion en el pais
donde estd asegurado), que debe constar siempre en el formulario de derecho a
asistencia sanitaria.

Este numero real de identificacion del asegurado en el pais emisor del formulario
de derecho, se codifica con el tipo de identificador “A” (afiliado).

Cuando hemos seleccionado la opcion del numero de identificacion del beneficiario de la
prestacion del formulario de derecho y en la caja de texto se ha grabado el nimero que
consta en el formulario, pulsando el boton “Buscar Beneficiario” el aplicativo FISS lo
buscara en la Base de Datos de ASIA. Si éste beneficiario de la prestacion consta en dicha
Base, nos apareceran ya rellenos los datos relativos al beneficiario de la prestacidn, sin
que se le deba dar nuevamente de alta (Figura- 24). Es posible que existan varios
beneficiarios con el mismo numero, de distinta instituciéon, por lo que antes de ir
directamente al siguiente paso del alta debemos seleccionar el beneficiario de la
prestacion de una lista. En caso de ser unico aparecera s6lo uno en la lista, con opcién a
dar de alta otro beneficiario de la prestacién si no se corresponde con el que se desea
informar.
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Usuaric: Ju
fﬁi s ililacen SedeH:‘-;"n onica

e ALTA DE FACTURA

Cambiar centro activo
1.Pais | 2 Benefiario |3. Formulario de Derecho 4. Gastos

Mo disponemos de informacién sobre el bensficiario de | factura. Por favor, introduzcs los siguientes datos:

ALTA DE BENEFICIARIO

N de Identificacion: AZ301200701 Pais : DE - ALEMANIA

Nombre *: || Primer apellido™®: DNI:
Segundo apellido: Orros apellidos:

Fecha de Nacimiento *: {dd/mmy/aaaa) (] Na consta fecha de nacimiento en el farmularia
Domicilio Localicag: ce:

Cadigo Institucion®:

Volver Alta Beneficiario

Criterios de bUsqueda de Instituciones

Buscar Pais: DE - ALEMANIA Cédigo Institucién:

Puede limitar |2 bisqueda del codigo de institucidn introduciendo los siguientes criterios :

Azrénimo: P Localidad:

Figura- 25

Sino es asi, nos dara el mensaje para proceder a su alta.
Si nos hemos equivocado:
Pulsar “Anular factura” para cancelar el proceso de alta y volver al menu principal.

Otra opcion es dar de alta al beneficiario de la prestacién, para lo que debemos pulsar el
boton “Alta Beneficiario”, que aparece una vez pulsamos el botén de buisqueda y que
asignara al nuevo beneficiario de la prestacion el mismo numero de identificacion que
hemos introducido en la caja de texto correspondiente.

Descripcion de campos
* Numero de Expediente.
v’ Dato opcional.
* Tipo de Identificador de Beneficiario
v" Dato obligatorio.
v’ Se distinguen dos tipos de identificadores:

¢+ N ¢ Identificacion: este dato aparece en el apartado correspondiente del
formulario de derecho (por ejemplo en el formulario E-111 - apdo. 1.1.).

¢ Numero de Identificacion de Beneficiario

Este campo solo podra contener ntimeros y letras distintas de “N”.
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Si en el formulario de derecho que se esta utilizando para grabar la factura
viene el numero de identificacion extranjero, es imprescindible que
introduzcan dicho nimero para que el pais que reciba el formulario de
liquidacion identifique a su asegurado.

Si el beneficiario de la prestacién no existe, se visualizarda un mensaje
informativo y el sistema permitira realizar el alta del beneficiario de la
prestacién antes de continuar con la factura.

Es importante restringir el alta de beneficiarios con tipo de identificador
“D”, numero ASIA, por lo que previa alta de éstos, se debe confirmar la no
existencia del mismo con tipo de identificador “A”, nimero de identificaciéon
(nimero de afiliacion extranjero).

Si el beneficiario de la prestacion ya existe, se pasa a la segunda pantalla del alta
de factura incorporando a la misma la informacién sobre el beneficiario de la
prestacion identificado, sino se dara de alta. Para pasar al segundo paso del alta
de factura “Formulario de Derecho” debemos pulsar el botén “Asignar
Beneficiario”.

Cuando el pais destinatario de la factura sea ANDORRA o CHILE se debera seleccionar si
los gastos a facturar corresponden al titular del formulario de derecho presentado o a un
familiar del mismo, que este incluido en el formulario de derecho.

Si el titular del derecho consta en el sistema ASIA se mostrara para su seleccion la
correspondiente informacién, asi como la relativa a los familiares que consten registrados
con él. Si el familiar que generé los gastos a facturar no existe en ASIA se debera dar de
alta.

En caso de no existir en ASIA el titular del formulario de derecho presentado debera
realizarse el alta del mismo. Si es un familiar el que genero los gastos y no consta en ASIA
se debera dar de alta, ademas de al titular, a dicho familiar.

4.3.1.3. PASO 3: FORMULARIO DE DERECHO

La segunda pantalla muestra la informaciéon cumplimentada y validada hasta el momento
y solicita informacidn sobre el formulario de derecho (Figura- 26).
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Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL

GGGGG NG MINISTERIG . . Centra: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1
S EESeean | Sedeblectronica

@ ALTA DE FACTURA

3. Formulario de Derecho | 4. Gastos

Informacion general

DATOS DEL BENEFICIARIO
Pais: DE- ALEMANIA Nimero de Expediente: 310320080001
Institucion/Direccion: AA (SDFGSDFG) / SDFGSDFG

Beneficiario: pedro paramo N° de Identificacion: A2301200701
FORMULARIO DE DERECHO

OFE06 OEN2 QEIZ0 QFEI23 OTSE OCPS OS1 (OS072 ()S045 (OSZ (OS3 (DA

Fecha de emision: (dd/mm/aaaa) [INo consta fecha de emisién en el formulario

Anular factura Continuar

Figura- 26

Seleccionar el tipo de formulario de derecho e introducir, si procede, la fecha de
emision del mismo, que generalmente consta siempre en el formulario. Por ello solo
excepcionalmente se podra seleccionar el botoén: “No consta fecha de emision en el
formulario”.

Pulsar “Anular factura” para cancelar el proceso de alta y volver al menu principal.
Pulsar “Continuar” para validar la informacién y continuar con el alta de la factura.

Descripcion de campos

* Datos del Beneficiario

v" Se mostraran los datos introducidos en el paso 1 y 2.
* Formulario de Derecho

v" Dato obligatorio.

v' Si el pais seleccionado es un pais de aplicacion de los Reglamentos Comunitarios
de Seguridad Social, los formularios o documentos acreditativos del derecho a
asistencia sanitaria de referencia permitidos son los siguientes: Tarjeta Sanitaria
Europea (TSE), Certificado Provisional Sustitutorio (CPS), E106, E112, E120,
E123, S1, S2, S3, DA1, S045 y S072(Los formularios S1, S2, S3, DA1 y S072
entraron en vigor el 01/05/2010).

Si el pais seleccionado es Andorra, es de aplicacion el Convenio Hispano-
Andorrano de Seguridad Social, siendo los formularios o documentos
acreditativos del derecho a asistencia sanitaria de referencia permitidos los
siguientes: E-ANDO6, E-AND11, E-AND12 y E-AND28.

* Fecha de emision

v" Dato obligatorio, siempre que el documento o formulario de derecho presentado
sea distinto de la Tarjeta Sanitaria Europea (TSE).
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v SOLO si no viene cumplimentada la fecha de emision, marcar no consta fecha de
emision en el formulario.

¢ Datos asociados al Formulario de Derecho

v" Si el formulario de derecho que se desea introducir es un E-106, E-120, S1 o0 S072
y los datos concernientes al mismo existen ya en el sistema ASIA, al
cumplimentar el campo Fecha de Emision se rellenardn automaticamente los
campos Categoria, Fecha Inicio de Validez del formulario y Fecha Fin de
Validez del formulario.

v" En el caso de los formularios E-106, E-120, S1 o0 S072 cuando en el Sistema ASIA
existan varios formularios del mismo tipo, si se marc6 no consta fecha de
emision en el formulario, se mostrard una pantalla con los posibles
formularios.

Seleccionar el formulario que corresponda con el aportado por el asegurado y
pulsar “Continuar” para continuar con el alta de la factura.

v En el caso de no existir en el sistema el formulario de derecho (E-106, E-120, S1 o
S072) o si se trata de otro tipo de formulario de derecho (CPS, S045, E-111, E-123
o E-128) se deberan introducir obligatoriamente la fecha de emision y la fecha
de inicio y fecha fin de derecho (ver paso 3 apartado Descripcién de campos).

Cuando el documento acreditativo del derecho a asistencia sanitaria presentado
sea la TSE, unicamente es posible introducir la fecha de fin del derecho, ya que en
dicha TSE solo consta la fecha de caducidad (fin del periodo de validez del
derecho a asistencia sanitaria a favor del beneficiario de la TSE) pero no contiene
ni la fecha de su emisién, ni la fecha de inicio del derecho, que en todo caso nunca
podria ser anterior al 01.06.2004, en que dicho documento entré en vigor.

v Cuando la factura se genere en base a un formulario E-106 (o E-AND 06 para
Andorra), E-120, S1 o S072 que no haya sido grabado en ASIA, es decir que no
consta, es imprescindible que por el usuario o el centro, que esta grabando la
factura se remita a la Direccion Provincial del INSS correspondiente la
fotocopia del formulario presentado por el asegurado, a fin de que dicha
Direccion Provincial pueda realizar los tramites de inscripcion o no, segin
proceda. Este tramite es preceptivo para este tipo de formularios. Los
formularios E-106 (o E-AND 06 para Andorra), E-120, S1, S-072 deben estar
cumplimentados y sellados siempre por una Direccién Provincial del INSS para
que sean validos y que la institucidon destinataria de la factura (E-125 o E/AND
25) la abone. Ademas, los formularios E-106 y E-120 contienen una parte B donde
la Direccion Provincial del INSS relaciona los miembros de la familia del titular del
formulario, que han sido inscritos junto con él.

v Si los datos relativos al formulario E-106 (o E-AND 06 para Andorra), E-120, S1 o
S072 informados por el centro de grabacion no coinciden con los registrados en el
sistema ASIA, éste indicara que no existe dicho formulario. No obstante se
permitirda el alta de dicha factura y su emision, aunque estas facturas seran
susceptibles de rechazo por parte de la institucién destinataria de la misma.
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4.3.1.4. PASO 4: GASTOS GENERADOS

La tercera pantalla muestra la informacién incluida en la factura hasta el momento,
solicita informacion adicional, en caso necesario, referente al formulario de derecho
y permite introducir los gastos generados.

En el bloque superior de la pantalla se muestra la informacién incorporada en los pasos
anteriores (Figura- 27).

Usuario: - JUAN ESPANOL ESPANOL
ﬁi o . o REPY - AREA O ATENCON ESPECALIADA AEP01 A
=x | SedeElectrénica

Mapa del sitio

@ ALTA DE FACTURA

1.Pais  2.Beneficario 3.Formulario de Derecho | 4. Gastos

Informacién general

DATOS DEL BENEFICIARIO

Pais: DE-ALEMANIA
Nimero de Expediente: 310320080001
Institucién/Direccion: AA (SDFGSDFG)/ SDFGSDFG

Beneficiario: pedro paramo N° de Identificacion: A2301200701

DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHO

Clase: E112 Fecha de emision: (No consta) Categoria:  Trabajador asalariado / cta. ajena v
Fecha de inicio: (ddfmmv/aaaa) (] No consta fecha de inicio en el formulario

Fecha de fin: (dd/mmy/aaaa) [J No consta fecha de fin en el formulario

GASTOS DE LAFACTURA

Fecha del gasto (dd/mm/aaaa)

Conceptos generale:

Figura- 27

Si el formulario de derecho de referencia indicado es E106, E120, S1, S2, S3, DA1 0 S072
y existe en el sistema, se mostraran las fechas de inicio y fin de derecho, asi como la
categoria o tipo de asegurado.

En caso contrario, se solicitaran dichos datos. Esta informacion debe constar también
en la casilla correspondiente del apartado del formulario, reservado a los datos del
beneficiario de derecho.

En este bloque se introduciran los datos correspondientes al formulario:
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Usuario: Juan Espafiol Espafniol

[ e ey Centro: AAAAT - AADY J 2289 - CENTRO DE PRUEBA

Fapa del sitio
ALTA DE FACTURA

1. Pais 2. Beneficiario 3. Formularie de Derecho 4. Gastos

FORMULARIO DE DERECHO COMPLEMENTARID
Desconozco la informacicn relativa al Formulario.
Nimero de Tarjeta”:
E10& E112 E123 TSE cPs ) 5072 08 52 53 oAt
Fecha de emisidn: L1 ho consta fecha de emizicn en el formulario

Fecha de inicio: Fecha de fin: [C] o consta fecha de fin en el formuaric

Vohver Conginuar

Figura- 28

La introducciéon de la fecha de inicio v fecha de fin del periodo de validez del

formulario de derecho es fundamental por dos razones:

* Porque asi el programa valida que la asistencia se ha prestado dentro del periodo
de validez del formulario de derecho. Lo que evitara el rechazo de abono en el caso
contrario.

* Porque el pais receptor del formulario de liquidacién podra localizar que ha emitido
dicho formulario de derecho y efectuara el abono de la factura con mas celeridad,
sin necesidad de solicitar una copia del mismo para identificarlo.

Sin embargo si se trata de un formulario E111, E112, y E123 y en dichos formularios no
consta la fecha de inicio o fin, se podra marcar excepcionalmente en ambas “No consta
fecha de inicio o fin en el formulario” segun proceda.

Cuando se trate de formularios E106, E120,S1, S2, S3, DA1, S072, EAND06, EAND11,
EAND12 Y EAND28, la fecha de inicio sera siempre obligatoria, pudiendo marcar
excepcionalmente “No consta fecha de fin en el formulario” si no figura la fecha fin en los
citados formularios.

En el caso de TSE, no se permitira introducir valor alguno en el campo Fecha Inicio,
siendo el campo fecha de fin obligatorio.

Si se trata de un CPS o S045 ambos campos fecha de inicio y de fin son obligatorios.

Si el formulario de derecho es una TSE, un CPS o un S045, existe un nuevo: numero de
tarjeta. Este campo sera obligatorio cuando se trate de una TSE y opcional en el caso de
CPS y S045.

Para rellenar el nimero de tarjeta se debe transcribir fielmente el identificador que
consta en el apartado 8 de la TSE, que puede ser numérico, alfanumérico e incluso
contener espacios en blanco y guiones de separacién del cuerpo de identificaciéon y puede
ser inferior a las 20 posiciones previstas como maximo en este campo.
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El campo esta preparado para recoger 20 digitos como maximo. Si el dato que consta en la
TSE en base a la que estan facturando es por un numero inferior de posiciones no se
deberan completar los espacios restantes con ceros.

El n? de identificaciéon de la tarjeta que consta en el apartado 8 es distinto del n? de
identificacién personal del asegurado que consta siempre en el apartado 6 de dicho
documento.

En el bloque inferior, se introduciran los datos asociados a Gastos (Figura- 29).

GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto [ddfmm/zzasz)

Conceptos generales

CONCEPTO IMPORTE

Asistencia médica 3
Asistencia odontologica £

Medicamentos £

Otras Prestaciones  Seleccione Prestacian W

Importe Otras Prestaciones £

Primera hospitalizacién

Fecha de inicio
Fecha de fin

Importe

Gastos totales de la factura

Gastos de la fadura expresados en euros

Anular factura Aceptar

Figura- 29
Si nos hemos equivocado, se podra pulsar “Anular factura” para cancelar el proceso de alta
y volver al menu principal.
Pulsar “Aceptar” para validar la informacion y dar de alta la factura

Toda factura debe tener al menos un gasto, para ello se debera cumplimentar bien una
fecha de gasto o una hospitalizacion.

Descripcion de campos

¢ Fecha de Gasto
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v' La fecha del gasto es obligatoria y debe ser mayor o igual que 01/05/2010. Esta
fecha se refiere al dia en que se prest6 la asistencia sanitaria.

v' Si se indica fecha del gasto, se grabard, al menos, un gasto imputable a alguno de
los siguientes conceptos: Asistencia Médica, Asistencia Odontologica,
Medicamentos u Otras Prestaciones. (Protesis, Ortesis, ambulancias, etc...).

v’ Igualmente, si se imputa un gasto a alguno de los conceptos anteriores se debera
indicar la fecha de gasto.

v' Si para ese beneficiario de la prestacion existe ya una factura con la misma fecha
de gasto, se muestra el siguiente mensaje:

SedeElectronica

@ ALTA DE FACTURA

Resultado de la operacién

Sehaer
factura

ma fecha de gastos. Puede continuar con el proceso de alta o interrumpirlo para modificar la

No Si

Figura- 30
¢ Pulsar “No” para volver a la pantalla de alta y modificar la fecha de gasto de la
factura.

¢ Pulsar “Si” para generar una nueva factura para este beneficiario de la
prestacién con la misma fecha de gasto. Es decir, si en el mismo dia ]a misma
persona ha recibido mas de una asistencia sanitaria.

= El campo Otras Prestaciones solo va a permitir los siguientes valores: en caso de
elegir alguno el Importe debera de estar relleno

¢ Tratamientos de rehabilitacién.

* Analiticas especiales y pruebas de diagnostico complementarias. (En este
apartado se puede dejar escribir indicando la naturaleza de tales pruebas).

* Transporte sanitario

* Protesis ortopédicas

* Protesis odontologicas
¢ Ortesis

* Dialisis

e Oxigenoterapia

* Radioterapia y/o quimioterapia

En caso de elegir alguno el campo Importe Otras Prestaciones debera de estar
relleno. En caso de elegir la opcion “Analiticas especiales y pruebas de diagndstico
complementarias” se muestra el campo Comentario que deberd de rellenarse.

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 29 de 56



CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

Fecha Inicio, Fecha Fin e Importe referentes a la hospitalizacion

v Los campos Fecha Inicio, Fecha Fin e Importe deberdn estar cumplimentados
en cuanto uno de ellos tenga contenido.

v" El aplicativo realiza siempre las siguientes validaciones:

v' La fecha de inicio y la fecha fin no pueden ser iguales y deben ser menor o igual
que la fecha actual.

v' La fecha de inicio debe ser mayor o igual que la fecha de inicio del formulario de
derecho.

v' La fecha de inicio debe ser mayor o igual que 01/05/2010.

Importe total de factura

v" Una vez introducidos los gastos y pulsado el boton Aceptar para confirmar el alta
de la factura, el sistema validara que el importe total no sea inferior al importe
minimo establecido por el Servicio de Salud para ese afio en esa comunidad
autonoma.

v En caso contrario, se mostrari el siguiente mensaje:

Ustuario: JUAN ESPAROL ESPARIOL

e p——
Egﬁ«} BB BEE..  Sedeficctionica

@ ALTA DE FACTURA

No se puede dar de alta la factura porque el rotal del gast no llega al minima establecido en su Comunidad Auténoma para el afio ‘2015 Por favor, péngase en
contacto con Servicios Centrales.

Aceptar

Figura- 31

Pulsar “Aceptar” para cerrar la ventana de mensaje y corregir si procede los datos
de gasto de la factura.

Formulario complementario: Si el periodo de hospitalizacién no queda cubierto
por el periodo de validez del formulario de derecho, pulsando el botén “Formulario
de Derecho Complementario” se permite introducir la informaciéon referente al
formulario de derecho complementario, que cubra el periodo de hospitalizacion
completo.

Si toda la informacion consignada es correcta, se efectia el alta de la factura,
generando en la aplicacién informatica ASIA, si procede, el E125-E correspondiente,
y se mostrara un mensaje de confirmacion que indica el nimero de orden con que
se ha registrado en el sistema.
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v El campo n? de orden se genera de forma automatica al efectuar el alta de factura
y se calculara por Centro de Grabacion y Ano de generacion de la factura.

v' Este campo permitird posteriormente localizar la factura para realizar consultas,
modificaciones o baja.

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL.

3 3
P oo 6701 - REA DEATENCION ESPECALS
E %ﬁ‘% wemsecn | SedeElectronica

G ALTA DE FACTURA

Resultado de la operacion

de orden "20170000004'
del beneficiario y formulario de derecho,

Menu Principal Nueva factura Mas gastos

Figura- 32
¢ Pulsar “Ment principal” para salir del alta de facturas al menu principal de
gestion.
¢ Pulsar “Mas gastos” para generar una nueva factura para este Beneficiario.

v’ Pulsar “Menu principal” para dar de alta una nueva factura desde el inicio del
proceso.

4.3.2. BAJA DE FACTURA

La baja de las facturas esta restringida a cada Unidad de facturacion, es decir, solo seran
visibles aquellas facturas que hayan sido dadas de alta por la unidad y siempre que no se
haya emitido desde los Servicios Centrales del INSS el formulario E125 asociado, en cuyo
caso el sistema mostrara un mensaje informativo.

Si pulsamos la opcién baja de factura, nos aparecera la siguiente pantalla de peticién
de datos, la cual tiene como dato obligatorio el n? de orden (el cual se nos ha facilitado a la
finalizacién del proceso de alta).

Descripcion de campos

e Numero de Orden
v" Dato obligatorio.

v Si el numero de orden indicado no existiese se visualizarda el error
correspondiente (Figura- 33).

e Centro Activo

v’ Para poder dar de baja facturas de un centro de grabacién y asistencia distinto al
que aparece en la pantalla, se deberd de cambiar el centro activo del usuario
pulsando “Cambio Centro Activo”.
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Si los datos son correctos, al pulsar “Buscar” se mostrara la factura con todos los campos
protegidos.

e BAJA DE FACTURA

DATOS DE LA FACTURA

Debe introducir el ndmero de orden:
MNamero de Orden* 20140000037 x

Solo podra modificar o dar de baja facturas de su actual centro activo.
Su centro activo es; AAAAT - AADT f 2289 - CENTRO DE PRUEEBA

Si desea buscar en otro centro pulse el boton: cambiar centro activa

Volver Buscar

Figura- 33

Si facilitamos un n® de orden correcto y pulsamos el botén “Buscar” obtendremos el
siguiente resultado:
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0 BAJA DE FACTURA

Datos de la consulta
Centro: AAAAT — AADT /2288 — CENTRO DE PRUEBA
Mamero de Orden: 20140000037
Numers de factura: D 2800023
DATOS DE LA INSTITUCION QUE RECIBE LA FACTURA
Pais: DE - ALEMANIA
Institucion: =0 CC1 - { Innungskranienkasse Brandenburg und Berfin Rechiskreis Ost )

Direccidn: Postfach 900251

DATOS DE LA PERSONA BEMEFICIARIA DE LA FACTURA

Mumero de identificacian del beneficiario: 1

Beneficiario: 234234 23424

DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHO

Formulario de derecho : DA1 Categoria: TRABASAL /CTA AJENA Fecha de emision: 01/05/2010

Validez del Formulario del: 01/05/2001 al: 01/05/2012

GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto: 01/06/2002

“ e

Asistencia médica: 200,00 €
Asistencia odontoldgica: 0,00 €
Medicamentos 0,00€
Otras Prestaciones 0,00€
Primera hospitalizacion del al 0,00 €
Gastos totales de la factura 200,00 €
WVolver Eliminar
Figura- 34

Si tenemos permiso para efectuar la baja, nos aparecera el botén de eliminar, en caso
contrario sélo se nos permitira consultar el detalle de la factura.

Como operaciones adicionales, se nos permite:
* Modificar y dar de baja facturas de su actual centro activo.

e Buscar la factura en otro centro.

4.3.3. MODIFICACION DE FACTURAS

Si pulsamos la opcion modificacion de factura, nos aparecera la siguiente pantalla de
peticién de datos, la cual tiene como dato obligatorio el n® de orden (el cual se nos ha
facilitado a la finalizacion del proceso de alta).

Si facilitamos un n® de orden inexistente nos aparecera un mensaje informandonos de
ello.

Descripcion de campos
¢ Numero de Orden
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v" Dato obligatorio.

v Si el numero de orden indicado no existiese se visualizard el error
correspondiente

e Centro activo

Para poder modificar facturas de un centro de grabacién y asistencia distinto al que
aparece en la pantalla, se debera de cambiar el centro activo del usuario pulsando
“Cambio Centro Activo”.

La modificacion de las facturas solo sera visible para aquellas facturas para las cuales no
se haya emitido desde los Servicios Centrales del INSS el formulario E125 asociado, en
cuyo caso el sistema mostrara un mensaje informativo.

Si facilitamos un n? de orden correcto como el de la Figura- 35y pulsamos el botén
“Buscar”, nos aparecera el detalle de la factura, los datos correspondientes al segundo
paso del proceso de alta de facturas, pero con los datos asociados a dicha factura, donde se
nos permite modificar (Figura- 36):

G MODIFICACION DE FACTURA

DATOS DE LA FACTURA

Debe introducir el nimero de orden:
Momero de Orden®: | 20140000037 X

Solo podra medificar o dar de baja facturas de su actual centro activo.
Sucentro activo es: ABAAT - AADT J 2289 - CENTRO DE PRUEBA

Si desea buscar en otro centro pulse el botdn: Cambiar centro activa

Volver Buscar

Figura- 35

e MODIFICACION DE FACTURA
Nimero de Orden: 20140000037

1LPais 2 sario | 3. o de Derecho |4 Gastos

Informacién genera
DATOS DEL BENEFICIARIO

Pais: DE-ALEMANIA

Institucién/Direccién: =D CC1 (Innungsiaankeniasse Brandenburg und Berfin Rechtskreis Ost) / Postfach 900251

Beneficiario: 234734 23424 N° de Identificacion: 1
FORMULARIO DE DERECHO

CEI06 (JE112 OFI20 OEI23 OTSE (CPS 051 OS072 OS045 (952 53 @ DAY

Fecha de emisidn: pIJOS.*201D (dd/mm/aaaa) [ Ne consta fecha de emisién en el formulario

Anular factura Continuar

Figura- 36
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4.4.CONSULTA DE FACTURAS

Pulsando sobre la opcién Consulta de Facturas del mend de Administracion FISS (Figura-
2) el sistema visualiza la siguiente pantalla (Figura- 37).

g CONSULTA DE FACTURAS POR...

Mamero de orden
|dentificador de beneficiario
Apellidos del beneficiario
Expediente

Mumero de factura

Figura- 37
Esta opcion permite consultar facturas de cualquier centro de grabacion.

4.4.1. CONSULTA POR NUMERO DE ORDEN

Esta pantalla recogera todos los datos necesarios para consultar el detalle de una factura
de un determinado centro de grabacién por nimero de orden. (Afio de generacion de la
factura, 4 posiciones y nimero, 7 posiciones).

Usuario: JUAN ESPAROL ESPAROL

GGGGG 2| = . o AREA D AN ESPECIALIZADA AcPO1
FE Hlio o SedeCtlectronica

e CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE ORDEN

Datos de la consulta
Introduzca el nimero de orden y el centro de grabacio:

Niamero de orden Centro grabacion/asistencia AEPO1 /
Buscar

Para buscar en otro centro indique cual:
Solalos centros asociados al usuario —

Tados los centros Centros

Volver Buscar

Figura- 38

Introducir campos de busqueda y pulsar el boton “Buscar”.

Descripcion de campos

* Los campos Numero de Orden, Centro de Grabaciéon y Centro de Asistencia son
obligatorios.

* Por defecto, el centro en que se realizara la busqueda es el centro activo del usuario.
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* Para consultar facturas de un centro de grabacidn/asistencia distintos se pueden
introducir directamente los cddigos en los campos correspondientes o seleccionar
uno de la lista de centros que aparece al pulsar el boton “Centros”.

v" Seleccionando la opcién “Sélo centros asociados” se mostrara la lista de centros
asociados al usuario que realiza la operacion.

v' Seleccionando la opcién “Todos los centros” se mostrara la lista de todos los
centros registrados en el sistema.

* Cambiar el centro de busqueda no modifica el centro activo del usuario.
* Si alguno de los campos anteriores no existiese se visualizara el mensaje de error
correspondiente.

El resultado de la consulta muestra una nueva pantalla (Figura- 39) con la informacion de
la factura buscada.

e CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE ORDEN

Datos de la consulta
Centro: AAAAT — AAD1T / 2289 - CENTRO DE PRUEBA
Mimero de Orden: 20140000037
Nimero de factura: D 2800023

DATOS DE LA INSTITUCION QUE RECIEE LA FACTURA

Pais: DE - ALEMANIA

Institucion: +D €C1 - und Berfin s Ost)

Direccién: Postfach 300251

DATOS DE LA PERSOMNA BENEFICIARIA DE LA FACTURA

Nimero de identificacidn del beneficiario: 1

Beneficiario: 234234 23424

DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHO

Fermulario de derecho : Da1 Categoria: TRABASAL /CTAAJENA Fecha de emisidn: 01/05/2010
Validez del Formularic del: 01/05/2001 al: 01/05/2012

GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto: 01/06/2002

“
Asistencia médica: 200,00 €
Asistencia odontoldgica: 000€
Medicamentos 0.00€
Onras Prestaciones 000€
Primera hospitalizacion del al 0,00 €
Gastos totales de la factura 200,00 €
Volver Modificar Eliminar Mas gastos
Figura- 39

Pulsar “Volver” para volver al Menu principal.

4.4.2. CONSULTA POR IDENTIFICACION DE BENEFICIARIO

Esta opcidén permite consultar todas las facturas asociadas a un Beneficiario.
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Usuario: JUAN ESPAROL ESPAROL

s o o T e coecmuznon o
=58 BEE.. | SedeFlectronica

Mapa del sitio

@ CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario

Introduzca el Namero de Identificacion

(@ N° de Identificacion

ON°ASIA

Volver Buscar

Figura- 40

Introducir los criterios de buisqueda y pulsar “Consulta”.
Descripcion de campos
* Pais
v" Dato obligatorio.

v' El pais indicado debera ser un Estado miembro de la Unién Europea o del Espacio
Econdémico Europeo, Suiza o Andorra, y distinto de Espafia.

v" Este campo dispone de ayuda en formato lista desplegable.
* Numero

v’ Valor que depende si se selecciona el N2 Asia o N2 de Identificacion. En ambas
selecciones el dato es obligatorio.
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Usuario: JUAN ESPANOL ESPAROL.
ﬁ cowme  mmeme o Contro- AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPOT A
=% BGiBeeee  Sedeblectronica
Mapa del sitio

e CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO

Criterios de biisqueda del Beneficiario

Introduzca el Namero de |dentificacion
Pais:  DE - ALEMANIA v
@ N° de Identificacién

2

ONeASIA

Volver Buscar

N N S S
H H *D 224
DIEZ ROSA ALEMANIAT
LOPEZ JOSE ALEMANIAT
MORENO ROSA ALEMANIAT
FRANZI HANSI DANIEL ALEMANIAGG

Consultar V)
Figura- 41

* Tipo de Identificador de Beneficiario

v" Dato obligatorio.

¢ Numero de Identificacion de Beneficiario.
v" Dato obligatorio.

v Si el Beneficiario de la prestacién indicado no existiese se visualizara el error
correspondiente.
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El resultado de la selecciéon muestra una lista con todas las facturas del beneficiario
de la prestaciéon buscado (figura- 42).

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPAROL
P AR [ -
SPEER  Brimms .
Whteeen  Sedeklectronica
Mapa del sitio
e CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO
Resultado de la busqueda
Facturasde: H H Pais: DE - ALEMANIA
® AECO1 20130000083 TSE 01/05/2012 234,00

Volver Ver Detalle
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Figura- 42

; - o R
Las facturas marcadas con el simbolo tienen gastos de hospitalizacion.

Seleccionando con el ratén cualquiera de las facturas y pulsando el botén “Buscar” se
accede a una nueva pantalla en la que se muestra el detalle de la factura seleccionada.

Si la lista de facturas encontradas supera el tamafio del area de visualizacion, apareceran
las flechas de paginacién izquierda “anterior” o derecha “siguiente” para retroceder o
avanzar pagina respectivamente.

4.4.3. CONSULTA POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Esta opcion permite consultar Beneficiarios dados de alta o utilizados en las distintas
facturas generadas por los centros de grabacidn.

GOBERNG . . Centra: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1
E§§ ) b < SedeElectronica

Mapa del sitio

@ CONSULTA DE FACTURAS POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario
Seleccione el criterio de busqueda deseado:

Primer apellido: || segundo apellido:

Nombre:

Volver Buscar
@ CONSULTA DE FACTURAS POR OTROS APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario
Seleccione el criterio de busqueda deseado:

Otros apellidos:

Volver Buscar

Figura- 43

Los criterios de busqueda son los siguientes:
* Primer Apellido y/o Segundo Apellido y/o Nombre.
* Otros Apellidos.

Estos dos criterios son excluyentes entre si.

En ambos casos el resultado es una lista con los beneficiarios que cumplen con el criterio
indicado.

Si se establece el primer criterio la lista que aparece es la siguiente (figura- 44):
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fii S e Sedeflectronica

@ CONSULTA DE FACTURAS POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de blsqueda del Beneficiario

@ CONsULTA DE FACTURAS POR OTROS APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de blsqueda del Beneficiario
Seleccione o cricerio de biisqueda deseado:

Otros spellidos:

Valver Busca
® ESPALLARGAS  MANUEL EMILIO 127081417405.477 F 0112100000
Volver Busca

Figura- 44

Si se establece el segundo criterio, el resultado estara mas restringido, con lo que la lista
que aparece se reducirg, es la siguiente (figura- 45):

o CONSULTA DE FACTURAS POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario

Seleccione el criterio de basqueda deseado:

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre:

Volver Buscar

0 CONSULTA DE FACTURAS POR OTROS APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario
Seleccione el criterio de bisqueda deseado:

Otros apellidos

Volver Buscar
Seleceidn Apellidos y Nombre Identifeador Pais InsOrigen
® BONET  MARIA 124 AND (sin codigo)
e} BONETE SOLVES RICARDO 125079963448239 F 0175100000
o} BONETO  MARIA TERESA BNTMTR43D42L042P | 500001
e} BONETTI  PALMIRA BNTPMR4ZEEOM256G | 0030
e} BONETTI  PALMIRA BNTPMRA2EEOH256G | 0030
o} BONETTI  THOMAS BNTTMSE0A201829Z | 0030
o] BONETTO  ELISABETTA BNTLBTE8C66F205D | 0030
Volver Buscar

Figura- 45

En cualquier caso, seleccionando un beneficiario de la prestacién, se muestra una nueva
pantalla como la que vimos en la figura- 80, y que tiene el mismo funcionamiento.
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4.4.4. CONSULTA POR EXPEDIENTE

Esta opcién permite consultar todas las facturas asociadas a un expediente asignado a un
Centro de Grabacion y/o Asistencia.

Usuaro: JUAN ESPAROL ESPAROL

GOBERNG  MINISTER) 00 , Certra: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1
§ 58 Bfoce | Sedeflectronica

Mapa del sitio

@ CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE EXPEDIENTE

Datos de la consulta
ntroduzca el nimero de orden y el centro de grabacio

Numero de Expediente: || Centro grabacion/asistencia:  AEPOT  /

Buscar

Para buscar en otro centro indique cual
Solo los centros asociados al usuario .

======

Todos los centros. Centros

Volver Buscar

Figura- 46

Introducir los criterios de buisqueda y pulsar el boton “Aceptar”.

Descripcion de campos
* Los campos N2 de Expediente y Centro de Grabacién/Asistencia son obligatorios.
* Por defecto, el centro en que se realiza la busqueda es el centro activo del usuario.

* Para consultar facturas de un centro de grabacidn/asistencia distintos se pueden
introducir directamente los c6digos en los campos correspondientes o seleccionar
uno de la lista de centros, que aparece al pulsar el bot6n “Consultar Centros”.

v' Seleccionando la opcién “Sélo centros asociados” se mostrara la lista de centros
asociados al usuario, que realiza la operacidn.

v’ Seleccionando la opcién “Todos los centros” se mostrara la lista de todos los
centros registrados en el sistema.

* (Cambiar el centro de busqueda no modifica el centro activo del usuario.

e Si alguno de los campos anteriores no existiese se visualizara el error
correspondiente.

El resultado de esta consulta muestra un listado de todas las facturas asociadas al
expediente seleccionado, como hemos visto en el resto de consultas de facturas en los
puntos anteriores.

4.4.5. CONSULTA POR N2 DE FACTURA EMITIDA POR ASIA (FORMULARIO E 125 o
EAND25)

Esta consulta se ha desarrollado con el fin de facilitar a los usuarios de FISS WEB la
resolucion de incidencias de facturas grabadas a través de este aplicativo, que se
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incorporan on-line al aplicativo ASIA. Mediante el cual el Instituto Nacional de la
Seguridad Social gestiona la facturacién de la asistencia sanitaria en aplicacién de los
Reglamentos Comunitarios de Seguridad Social.

En aplicacion de estos ultimos, las facturas se emiten por el INSS en el preceptivo
formulario E 125 o E-AND 25 y se envian centralizadamente a través de los Servicios
Centrales del INSS, en su calidad de Organismo de Enlace espafiol al Organismo de enlace
del Estado competente.

Por diferentes motivos, las instituciones competentes de un Estado, que deben abonar las
facturas presentadas, rechazan el pago de algunas de ellas.

Las Direcciones Provinciales del INSS se dirigen al departamento designado en cada
Comunidad Auténoma, que sera su interlocutor unico, para la resolucion de las facturas
que presentan incidencias, remitiendo las facturas (formularios E 125 o E-AND 25)
rechazadas, para que éste se encargue de recabar la informacioén o los datos necesarios
que permitan respaldar la factura y que la Direccidn Provincial del INSS con la respuesta
obtenida de dicho interlocutor rebata si procede el rechazo planteado o dé conformidad al
mismo, lo que implicara en su caso una minoracidn del crédito presentado por Espafia.

Para ello, el departamento de la Consejeria de Sanidad o del Servicio de Salud designado
debe localizar en FISS-WEB el n? de orden asignado a la factura grabada en FISS-WEB, a
partir de los datos que constan en el formulario E 125 o E-AND 25.

Este formulario se codifica por el aplicativo ASIA con un n? de factura, el semestre y el afio
en que se emite. Estos datos se imprimen en los correspondientes apartados de que
consta la cabecera del formulario E 125 o E-AND 25.

Para la busqueda de dicha factura se deberan introducir obligatoriamente el n? de
factura, el semestre y el aflo que constan en la cabecera del formulario E 125 o E-AND- 25
rechazado.

El resultado de esta consulta nos devolvera el listado de las facturas que consta en FISS
WEB a partir del n? de factura emitido por ASIA en el formulario E 125 o E-AND 25.

Esta consulta por tanto permite obtener el n? de orden de las facturas que consta en FISS
WEB a partir del n? de factura emitido por ASIA en el formulario E 125 o E-AND 25.
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Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL
Centra: AEPUT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1

| %ﬁ% oo 1
Fro i

SedeElectronica

Mapa del sitio

e CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE FACTURA

Datos de la consulta

ntroduzea el ndmero de factura, afio y semestre que desee buscar
NGmero de factura: Affo; Semestre: @ Primero O Segundo

Volver Buscar

Figura- 47

Descripcion de campos

* El campo N2 Factura es Obligatorio, y coincide con el N2 del Formulario E 125 o
EAND25. (factura emitida por Asia).

* El campo Afio es obligatorio y es el que consta en la cabecera del formulario E 125 o
EANDZ25. A efectos de validaciéon contiene una fecha comprendida entre 1950 y la
fecha actual.

* Asimismo se debe especificar el semestre, que consta en el formulario E 125 o
EAND25.

* Una vez obtenido el listado de las facturas se podra realizar la consulta de cada una
de las facturas del listado.

* Esta consulta operara de forma similar a la consulta de facturas por N2 de Orden,
mostrandonos en pantalla el contenido de la factura localizada en FISS-WEB.

* Sila factura se encuentra pero, en cambio, el usuario no tiene permiso para verla se
mostrara la siguiente pantalla indicando el error.

4.5.LISTADO DE FACTURAS

Desde el ment principal accedemos desde la opcion “Listado de facturas”. La ventana que
nos aparece es (figura- 49):
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Usuario: JUAN ESPAROL ESPAROL
Cortro: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPOT

Sedetlectronica

Mapa del sitio
e LISTADO DE FACTURAS

Datos de la consulta

Indique un perfodo de fechas y un centro
Fecha de Inicio: (dd/mm/aaaa)  Fecha de Fin: (dd/mm/aaaa)

Formato de Salida: @ PDF O CSV

Centro de Grabacion/Asistencia: /

Centros

[ Todos los centros de Asistencia

Volver Buscar

Figura- 49

Se da la posibilidad de obtener el listado en formato PDF o bien en un formato de texto
plano separado por comas (CSV). Esta ultima opcién permite utilizar todos o parte de los
datos en Excel para fines internos. Dada la posibilidad de modificar los datos en Excel, se
debera observar la maxima cautela en su tratamiento.

No obstante los datos correctos siempre seran los que consten en el listado en formato
PDF que se pueda obtener para el mismo periodo y centro de grabacion.

Si seleccionamos la ayuda de centros nos mostrara la ayuda de centros asociados al
usuario.

Si seleccionamos un centro de grabaciéon y marcamos el “checkbox” de todos los centros
de asistencia, nos mostrara facturas del centro de grabaciéon y de todos sus centros de
asistencia asociados.

Si no encuentra resultados o los centros no existen nos muestra el siguiente mensaje de
error.

Descripcion de campos

* Centro de grabacion / asistencia:
v" Dato obligatorio.
* Fecha de Inicio / Fecha de Fin:

v" Dato Obligatorio.
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Usuario: JUAN ESPANOL ESPANOL
i‘ﬁi p— o Cerro: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPOT
« SedeElectronica

@ LISTADO DE FACTURAS

Datos de la consulta

Indique un periodo de fechas y un centro
Fecha de Inicio:  10/05/2010 (dd/mmv/aaaa) FechadeFin:  11/07/2016 (dd/mm/aaaa)

Formato de Salida: ® PDF O CSV

Todos los centros de Asistencia & Buscar

ccionar un centro de Grabacién y buscar sus centros de Asistencia asociados pulsando
ARART AADT
APJ01 CENTRO DE ATENCION PRIMARIA
Atencion Especializ.
) AEPO1 AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1

Volver Buscar

Figura- 50

Si encuentra resultados, nos mostrara un listado en formato pdf o en formato plano
(CSV), segun la seleccion marcada previamente.

El listado obtenido nos mostrara la siguiente informacién:

En la cabecera del listado constaran los datos relativos al centro de grabacién y el periodo
o fechas de grabacién solicitadas que abarca el contenido obtenido para el centro de
asistencia solicitado.

El n? de orden de la factura, el n? de expediente al que corresponde esa factura (cuando
se hubiese introducido en el momento de grabar la factura), el nombre del paciente
(beneficiario de la prestacion), la fecha de la asistencia ,el importe y el motivo por el que
una factura determinada no ha podido pasar al aplicativo ASIA y no podra ser emitida en
tanto la Direccion Provincial del INSS no la haya validado.

Los motivos por los que una factura queda grabada en FISS-WEB pero pendiente de dicha
validacion son:

* Porque el formulario de derecho, normalmente el E 106, presentado por el
asegurado cuando precisé la atencion médica no fue inscrito previamente en la
Direccion Provincial del INSS y por ello no esta grabado en ASIA.

Dicho tramite es preceptivo para poder emitir una factura al otro Estado, que debe
haber recibido por parte de la D.P. del INSS la correspondiente notificaciéon de
inscripcion de su asegurado en nuestro sistema. Se trata de supuestos de residencia
habitual, cuya liquidacion de gastos se realiza por gasto real, por lo que no se le
inscribe en el fichero general de afiliacion a la Seguridad Social ni se le entrega el
correspondiente documento de afiliacion.

El centro de grabacioén, tal y como consta en el Manual de usuario FISS WEB Perfil
Gestion, debe remitir a la D.P. del INSS de residencia del asegurado una fotocopia
del formulario de derecho a asistencia sanitaria presentado, a fin de que por
aquella cite al beneficiario de la prestacion y realice, si es posible, los tramites de
inscripcion.
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* Porque este pendiente de obtener un formulario de derecho por un periodo de
validez complementario para cubrir el periodo completo durante el que se presté la
asistencia sanitaria, que se pretende facturar.

¢ Por ambos motivos.

Centro de grabacién:  GERENCIA ATENCION PRIMARIA ZONA NORTE - CE001 Fecha de grabacion: 01/01/2000 al 24/03/2008

Centro de asistencia.  C.PE JOAQUIN TURINA--CA111

N“ orden: N* Exped. Paclente (Titular/Familiar) Fecha Imparte Pendte. Val DP INSS
20080000047 LINDTZ HEINZE FRANZ 10/09/2007 3130,00
20080000048 LINDTZ HEINZE FRANZ 01/02/2007 2580,00
20080000053 ESPANOL ESPAROL JUAN 0170112008 12340,00
20080000054 |07032008001 ESPANOL ESPANOL JUAN 0170172008 246500,00
20080000055 APEL1X APELZX NOMBREX 01/01/2008 2222000,00

1 Formulario de Derecho insxistente.
[2 Formulario de Derecho Complementrio insxistente:

B Ambos motivos {1y 2) N° de facturas: 5 |5ubtotal: 2491953.03\ 77
frota 43923253,00]

Figura- 51
4.6.INSTITUCIONES

4.6.1. CONSULTAR INSTITUCION

La pantalla que se visualiza al pulsar el botén ayuda de Instituciones es la siguiente
(figura- 52):

Usuario: JUAN ESPANIOL ESPAROL

s o o e zaon o
§ R -« SedeElectrénica

Mapa del sitio

CONSULTA DE INSTITUCION

Pais:  Seleccione un pais... v Codigo de institucién:

Ver Detalle

BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais:  Seleccione un pais.. \/  Cédigo de institucién:
Puede limitar la busqueda del codigo de institucion introduciendo los siguientes criterios:

Localidad: Acrénimo:

Cédigo Postal:

Volver Buscar

Figura- 52
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Los criterios de busqueda de una Institucién son los siguientes:
* Por Codigo de Institucion. Se visualiza una lista de instituciones a partir del cédigo
indicado (figura- 53):

~
CONSULTA DE INSTITUCION
s [ | 5 e uion:
Ver Detalle
BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
Pusd inscinnroduciendo os iuiriss s
— pur—
Cédige Postal:
Volver Buscar
oo Toro —hsmoon ——— ——loowo ———lucusuwoszoon -
Volver Ver Detalle
v

Figura- 53

* Por Acréonimo. El acréonimo son las siglas que identifican a una institucion
competente y que se utilizan en lugar del nombre completo de la institucién. El
campo N2 de identificacién de la institucién competente que consta en la Tarjeta
Sanitaria Europea o el Certificado Provisional Sustitutorio de esta, se compone de
un n? de identificacién, seguido de un acrénimo, que permite también la
localizaciéon de una institucion por si mismo.

CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Se visualizara aquella o aquellas instituciones cuyo acrénimo (siglas) coincida con
el utilizado para la busqueda, pudiendo seleccionar la de nuestro interés para
conocer la informacién completa de esa institucidn.
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—
~

CONSULTA DE INSTITUCION

i [T | cosio ce ntucio

Ver Detalle
BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

bas: | OE-AEMANA v Clelo dainstucén:

Locatiéag:  bramen J—

Couigo ot

Volver Buscar

oo ] T 7 S P

® 015530 DAKLANDESGESCHAEFTSSTELLE 2195

SR —————— P

] 101558938 DAK-SEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE 28195

o 101558920 DAKBEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE 28757

o 101559201 DAK-BEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE 28198

o ioisssam 25207

o oz e 2008

0 oot pries

o 103021001  Landesve BREMEN : Postfach 103706 28037

] 103100201 KK zesund plus  BREMEN : Konrac-Adenauer-Alle 42 28329

[
Volver Ver Detalle

v

Figura- 54

* Por Codigo Postal. Se visualizara una lista de Instituciones cuyo Coédigo Postal
coincida con el indicado (figura- 55)

iii fcsSoecn  SedeFlectronica

CONSULTA DE INSTITUCION

Ver Deralle

BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais: DE-ALEMANA v  Cédiso

Puece limitar 12 bisqueds del coriga de inst

Locaidac: Aersrim:

Codigo Postal 14438

Volver Buscar
O T 1 2 YT
® “DCC1  Innungskrankenkasse Brendenourg und Sern Rechseis st orsdam Pesfoen 30251 Tas
-
Valver Ver Detalle

Figura- 55

* Por Localidad. Se visualizara una lista de Instituciones cuya Localidad coincida con
la indicada (figura- 56).
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e

CONSULTA DE INSTITUCION
PO | ccomne unpois. O

Ver Detalle

BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
bas | OE-EWANA v
busa
Locatas: et serénime:
Chagopostat

Volver Buscar

oo Jeoouo | T T T
®  cooss  Nowsma LocwERTaS2 DIR3c3 coas
O coosa  wermue WERTWERT : WERTWERT werTwerr
e} QWERT WERT WERT : RETWERT WERT
O orssae DAKBEIRMGGESCHAEFTSSTELLE SCANERTE  KarGarhars 5.9 56239
O oS DAKBEIRMGESCHAEFTSSTELLE s
O uasassos Beneosicankenkasse Scnwerse profl seaon
o] 103526615 Versinigie AG BKKVDON 58206
O AONAEDE DK Krump Brininghaus G Wark Wastnofan e
o 103532065  BKK Vereinigte Verie AG Gesch Ber Neue BKK VDN/Ost 58206

vigon: 1

Volver Ver Detalle
v

Figura- 56

Pulsando sobre cualquiera de las filas de la tabla y el botén “Ver Instituciéon” se muestra el
detalle de la informacion correspondiente.

Seleccionando una de las instituciones a través del radio-button correspondiente y
pulsando el botén “Aceptar”, el codigo de esta institucion se traslada a la pantalla inicial de
consulta de Instituciones (figura- 57).

También es posible combinar los criterios Localidad y Cédigo Postal.

Usuario: JUAN ESPANOL ESPANOL
m | m . Gt ALPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADAAEF?
b | Sedeblectronica

CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Mapa del sitio

CONSULTA DE INSTITUCION

Detalle de la consulta

Pais/Cédigo Institucion: D -COD45
Nombre : NOM347A

Direccién: DIR345

Localidad: LOCNWERT434

Cédigo Pastal: CP49

Acrénimo:

Observaciones: OBS564

Volver

Figura- 57

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 49 de 56



CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

4.7.CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

Existe una relacion entre los usuarios de la aplicacion y los centros desde los que se graba
la informacion, de forma que un usuario puede estar asociado a varios centros y un centro
tiene varios usuarios asociados.

Del conjunto de todos los centros a los que este asociado el usuario, solo uno estara
marcado como Centro Activo y solo con ese centro sera con el que podra realizar altas,
bajas y modificaciones de facturas.

Los usuarios podran cambiar de Centro Activo siempre que quieran desde la opcion del
menu principal “Cambio de Centro Activo”. También se podra cambiar el centro activo
desde las pantallas de alta, baja y modificacién de facturas.

Al pulsar sobre Cambio de centro activo, se muestra una pantalla con todos los centros
asociados al usuario.

Por un lado se mostraran los centros de atenciéon primaria y por otro los centros de
atencion especializada.

Si se selecciona un centro de atencién especializada este pasa a ser el centro activo.

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL

iﬁi n | m SIaE o o AEPO1 - AREA DEATENCION ESPECIALIZADA AEPO?
E #See | SedeElectronica

Mapa del sitio

CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

Listado de Centros
Por favor, seleccione el Centro Activo al que desea cambiarse
Areas de Atencién Primaria
Debe seleccionar un centro de Grabacion y buscar sus centros de Asistencia asociados pulsando B

O m AAAAT AADT

() m APJ01 CENTRO DE ATENCION PRIMARIA

Areas de Atencion Especializada

@ AEP01 AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1

Volver Aceptar

Figura- 58
Una vez seleccionado un centro de asistencia y pulsado el boton “Aceptar” este pasa a ser
el centro activo.
Pulsar “Volver” anula el cambio de centro activo.

Si el cambio de centro se realiza correctamente, se indica al usuario cual es su nuevo
centro activo a través de un mensaje.
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2 CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

Mensaje del Sistema

Su centro activo ha pasado a ser AP|01 CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CA333 C.P.E. FIDEL ALVAREZ

Mend Principal

Figura- 59

4.8.MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIOS

Todas las facturas que se emiten a través de FISS, deben tener asociado un beneficiario de
la prestacion.

Antes de asignar una factura a un beneficiario de la prestacion es necesario que esté dado
de alta en el sistema. Al alta de beneficiarios solo se podra acceder desde el alta de la
factura.

A la gestion de beneficiarios ya existentes se accede a través de la opcion
“Mantenimiento de Beneficiarios” del menu principal.

A continuaciéon se procederd a detallar el proceso de alta de un beneficiario de la
prestacion, que se producira en el caso de que tenga una factura que procesar.

Si seleccionamos alta de factura y seleccionamos n? de identificaciéon, y pulsamos buscar
nos aparecera la siguiente pantalla.

fﬁi e SedeElectronica

@ e e FACTURA

1.psis |2 Beneficario | 3. Formuiario de Derecho 4. Gastos

ALTA DE BENEFICIARIO

N de Ientificacion: 162 0559 544 102 2 Pais : DE-ALEMANIA

Nems

Primer apellido™: DN
Segundo spallice Otra apsllidos

Facha d Nacimiento *: {ddimemiaaza) (INo consta facha de nacimiento en el formulario
Domicili: Locaticac: cr:

Céaigo Institucion®

Volver Alta Beneficiario

Criterios de busqueda de Instituciones

Buscar Pais: DE - ALEMANIA Cétigo Insciucian:

Figura- 60

Rellenamos los campos con (*) y pulsamos “Alta Beneficiario”.

Los campos Nombre, Primer apellido y Otros apellidos no pueden contener caracteres
especiales.

En caso de que hayamos seleccionado n? ASIA nos saldra la misma pantalla de alta sin el
n? de identificacion.

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 51 de 56



CAPL-DOCUMDRU_02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

4.8.1. CONSULTA DE BENEFICIARIO

La Consulta de beneficiarios asociados se realiza desde la misma opcién del menud de
Mantenimiento de Beneficiarios:

@ BENEFICIARIOS

= Consulta Beneficiario

= Modificar Beneficiario

Figura- 60

Desde esta opcion de Consulta accederemos a la siguiente pantalla (Figura- 61)

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPAROL
Cenera: AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEFO1

SedeElectronica

@ CONSULTA DE BENEFICIARIOS

Criterios de busqueda del Beneficiario

Introduzca el Numero de |dentificacion o numero ASIA Y el Pais

Pais:  Seleccione un pais... v/

(@ N° Identificacion

O N ASIA

Volver Buscar

Figura- 61
Pulsar “Consulta” para realizar la busqueda seguin los valores introducidos.
Descripcion de campos
* Pais
v" Dato obligatorio.

v' El pais indicado deberd ser un Estado miembro de la Unién Europea, del Espacio
Econémico Europeo, Suiza o Andorra, y distinto de Espafia.

v' Este campo tiene de ayuda asociada en formato de lista desplegable.
* Tipo de Identificador de Beneficiario

v" Dato obligatorio.
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v" Los valores posibles son los siguientes:
+ Numero de Identificacion.
*+ N9 ASIA
* Numero de Identificacion de Beneficiario

v" Dato obligatorio.

v" Si el Beneficiario de la prestacién indicado no existiese se visualizara el error

correspondiente.

En el caso de que la busqueda devuelva mas de un registro el sistema mostrara un listado

similar al siguiente:

fii M8 W | Sedefiectronica

f2) CONSULTA DE BENEFICIARIOS

Criterios de bisqueda del Beneficiario
Introduzca el Nimero de Identificacién o nimero ASIA y el Pais
Peis:  DE-ALEMANIA v/

@ N° idencificacion
P X

QN AsIA

Volver Buscar

Resultado de la busqueda

Sslacdione un slemens da la lista

T I S E—
@ H H 01401/2010 D224
Ver Detalle
Figura- 62

Seleccionamos el beneficiario de la prestacion deseado y pulsamos “Buscar”, entonces se

mostrara la siguiente pantalla:
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Usuario: JUAN ESPAROL ESPARNOL
ﬁ% . o AETOY - AREA DE ATENCOH ESPECIALIZADA AEFO1
e 3 -
¥ Sedetlectronica

Mapa del sitio

@ Consulta beneficiarios

Detalle de la consulta

Apellidos: DIEZ Nombre: ROSA DNI:

Fecha de Nacimiento: 01/01/2000

Institucién/Direccion: ALEMANIAT { ALEMANIATNOM ) 7 ALEMANIATDIR

Direccion: PLAZAA MADRID ( DE - ALEMANIA )

Figura- 63

Cuando el beneficiario de la prestacion sea de Andorra el sistema nos dara la posibilidad
de consultar sus familiares asociados.

4.8.2. MODIFICACION DE BENEFICIARIO

Al seleccionar esta opcién nos muestra la pantalla de la Figura- 61. Los criterios de
busqueda son los mismos que en consulta, pero en la lista de beneficiarios a seleccionar
para modificar s6lo apareceran aquellos beneficiarios que sean susceptibles de ser
modificados. (Figura- 64):

Iﬂi SR S8 Sedeflectrénica

@ MODIFICACION DE BENEFICIARIOS

Criterios de bUsqueda del Beneficiario

Introduzes sl Nomera de Identificacin o nimero ASIA y el Pais

P DR ASIAA o ONetinON i [T %]

Resultado de la busqueda

® 2020 230234 e

o SERDUGO I5AAC et

o BERDUGO saac "

o BERDUGO OTROS saac a

o WERRRRRR WERRR ar

o WER WEQR wer ar

o HaNsEN FRIEDRICH ALEMANIAT

o SANCHAZ PEREZ RAvON ALEMANIAT

o oiETER Hans ALEMANIAT

o LoPez Lopez oscARL ALEMANIAT

[ SANCHEL ANTONIO ALEMANIAT

o APER ARER PRUEBA ALEMANIAT

o DIETRICK HaNs ALEMANIASS

o FF 1WERWERTWERTWERTWERT I ALEMANIASS

o osra orsa ALEMANIASS

o FRABZ Hans ALEMANIASS

o PRUEEA PRUEEA2 ALz

o PRUEBA pRUEBA oiRss
Volver Modificar
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Figura- 64

Si necesitara modificar un beneficiario de la prestacién que no aparece en la lista, pdngase
en contacto con su administrador.

Seleccionando uno de los beneficiarios a los que tenemos acceso y pulsando el boton
“Modificar” accederemos a la pantalla donde podremos modificar los datos del
beneficiario de la prestacion (Figura- 65):

Usuario: JUAN ESPARIOL ESPARIOL

s e B R
§ S8 SedeElectronica

Mapa del sitio

2] MODIFICACION DE BENEFICIARIOS

Resultado de la busqueda
N° de Identificacion 1 Pais DE - ALEMANIA
Institucion/Direccin: *b cC1 (nnungskrankenkasse Brandenburg und Berlin Rechtskreis Ost) Postfach 900251
234234 Apellidos: 23424
Otros Apellidos:  OTROS APELLIDO DN
Fecha de Nacimiento:  Desconocida Direccion:
Localidad: BERLON_S Codigo Postal:

Motivo:

Volver Modificar

Figura- 65
En el caso de que el sistema, no le permita modificar algiin dato del beneficiario de la
prestacion seleccionado pdngase en contacto con su administrador.

Una vez introducidos todos los datos por pantalla pulsando el botén “Modificar” se
guardara toda la informacién del beneficiario de la prestacion y se mostrara una pantalla
informativa (Figura- 66)

Se debe tener en cuenta que hay que rellenar el campo “Motivo”, que es obligatorio.

@ Modificacion de Beneficiarios

Mensaje del Sistema

La modificacion se ha realizado con exito

Volver

Figura- 66
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Términos

Descripcion

Centro de Grabacion

Unidad prevista por cada Servicio de Salud que
gestiona las facturas por Asistencia Sanitaria a partir de
la documentacién recopilada (datos asistenciales y
formulario de derecho).

Centro de Asistencia

Lugar desde el cual se realizan las gestiones iniciales
para obtener el formulario de derecho del asistido,
remitiéndolo en su caso al Centro de Grabacién.

Centro Activo

Centro de Grabaciéon y Asistencia que actualmente tiene
asignado un usuario.

Numero de Identificacion de Extranjero

Es el nimero del asegurado en el pais emisor del
formulario de derecho presentado y que ampara la
asistencia médica dispensada y en base al cual se
factura.

Este numero consta generalmente en el apartado
denominado “N2. de Identificaciéon” previsto, en todos
los formularios de derecho de asistencia sanitaria.

En ASIA, estos beneficiarios se codifican con la “A” en el
campo Tipo de Identificador.

Numero de
Identificacion ASIA

Con caracter excepcional, cuando el Numero de
Identificacion de Extranjero no consta en el
formulario de derecho presentado, se debe seleccionar
el N2 ASIA (Desconocido). Este nimero se genera de
forma automatica de la siguiente manera:

* Tres primeras letras del Nombre del
Beneficiario.

* Tres primeras letras del Primer Apellido del
Beneficiario.

¢ Fecha de Nacimiento del Beneficiario (en
formato “aaaammdd”).

e Numero secuencial que se genera en caso de
que sea necesario dar de alta un Beneficiario
tipo “D”, a pesar de existir en la base de datos
Beneficiarios que coinciden con las tres
primeras letras del nombre, tres primeras letras
del primer apellido y la fecha de nacimiento
introducidas.

En ASIA, estos Beneficiarios se codifican con la “D” en
el campo Tipo de Identificador.

Factura emitida

Factura impresa para enviar al pais destino.

TSE

Tarjeta Sanitaria Europea.

CPS

Certificado Provisional Sustitutorio.
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