CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

CENTRO DE DESARROLLO DEL I.N.S.S.

Proyecto:

ASIA-FISS
Autor: Referencia: Fecha de Version: | Version:
Servicio de desarrollo FWRU-FISS_GEST _0210.doc 26/06/2025 2.11

Centro de Desarrollo Documento:
del IINS'S

Manual de usuario de FISS (Gestion)

Q=HBdBownE Y =2 I

FACTURACION INTERNACIONAL
DE SERVICIOS PUELICOS DE SALUD




CENTRO DE DESARROLLO DEL LN.S.S. Proyecto:
ASIA-FISS

Autor: Referencia: Fecha de Version: | Version:
Servicio de desarrollo FWRU-FISS_GEST _0210.doc 26/06/2025 2.11

Documento: Manual de usuario de FISS (Gestion)

MANUAL DE USUARIO

ASIA-FISS
FACTURACION INTERNACIONAL
DE SERVICIOS DE SALUD

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

PERFIL DE GESTION

2.11

26 de junio de 2025

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 2 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

CONTROL DE VERSIONES
Version | Apartado Descripcion Fecha Elaborado Revisado

Adaptacién de la

02.00 Todo documentacion a la estructura 12/11/2008 | Servicio de Desarrollo
fiss-Accesible
Adaptacion de la

02.01 43.1.4 documentacion al formato del 02/03/2009 | Servicios Electrdnicos
nimero de TSE
Adaptacién de la
documentacién a los nuevos - -

02.02 Todo formularios de derecho S1y 01/02/2011 | Servicios Electrénicos
S072

02.03 | Todo Introducci6n del convenio 08/06/2011 | Servicios Electrénicos
bilateral con Andorra
Introduccién de los nuevos .. -

02.04 Todo formularios S2, $3 y DA1 01/09/2011 | Servicios Electrénicos
Modificacién en la consulta de

02.05 | Todos facturas por nimero de orden, | 53 /19 5011 | Servicios Electrénicos
y en el tratamiento de la
segunda hospitalizacién
Modificacion del tratamiento de

02.06 Todos beneficiarios procedentes de 12/12/2012 | Servicios Electrénicos
Andorra

02.07 Todos Modificaciones Alta de facturas 30/04/2015 | Servicios Electréonicos

02.08 Todos Actualizacion del documento. 28/02/2017 | Servicios Electrdnicos

02.09 Todos se ac_tuahza el docum.ento pard 22/03/2017 | Servicios Electrdnicos
incluir los nuevos estilos.

02.10 Todos Inclusion de C.}}ﬂe Y 15/06/2017 | Servicios Electrénicos
reestructuracién de apartados.

02.11 Todos Actualizacion del documento 17/06/2025 | Servicios Electrénicos

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Pagina 3 de 56




CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

INDICE
1. INTRODUCCION ... iieeeeeececeseeeecscssasassesssssasassssssssssasassssssssssssssssssssssassssasssssassssssssssnsssassssasnens 5
1.1.  OBJETIVO DEL DOCUMENTO ...ttt ee e eee e eeeee s eeneseee 5
1.2.  DOCUMENTACION RELACIONADA ... e e 5
1.3.  VISION GENERAL DEL SISTEMA .....oeoeeeeeeteeeeee e teee e ee e eee e eeeeeese e eesesees 5
2. AMBITO Y ALCANCE DEL PROYECTO....c.cucueuureeeeneneseneneeecscssssssssssescssasssssssssssssssssssssssassssssens 5
2.1, OBJETIVOS DEL PROYECTO ..o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeee e eee e eeeeeee e seeeeseeeeeseseseeeeeeeeeeeees 5
3. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL SISTEMA ........oucueeeiirersneeeecscsesssssssesssssssssens 6
3.1, CONEXION AL SISTEMA ...t se e ne s e neneeen 6
3.2.  ESTRUCTURA DE LAS PANTALLAS Y MENUS ..o 9
3.3.  ELEMENTOS COMUNES DE LAS PANTALLAS ..ottt 16
4. DESCRIPCION DEL SISTEMA. FUNCIONES Y OPERACIONES......ccoviuiueeeensneneeeccscasasssnens 19
4.1.  DESCRIPCION GENERAL ..o otoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e 19
4.1.1. CAPTL[RA DIE DAT S ..ttt e e e e et e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e rea s 19
4.1.2. GESTION DE APLICACIONES ... oot e e e et e e e e e e et e e e e e e raaaeaeaaees 19
4.2, MENU PRINCIPAL ..o e e s e e e s e e e e s s eseeeeeessenens 20
4.3, GESTION DE FACTURAS ....coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eaeeenenene 20
4.3.1. ALTA DE FACTURA T 20
4.3.1.1. PASO 1: SELECCION DE,L P A LS et a e e 21
43.1.2.  PASO 2: IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO .........ccooiimiiiiiiiiainmieemiceeeseisenieeeeesoeeseeeenaas 21
4.3.1.3.  PASO 3: FORMULARIO DE DERECHO ........coouivieieeeieeeeeeeeeeeeeee oo 24
4.3.1.4. PASO 4: GASTOS GENERADOS . .....cooiiiiiiiiiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt et e et eee e e e e s eseseesesesessssesseeaees 27
4.3.2. BAJA DE FACTURA ..ottt ettt e e ettt e e e s ta e e eeatb e e e etaaeeeentaeeessnseeeeassaaesssseaennes 32
4.3.3. MODIFICACION DE FACTURAS ..ottt e e e e e e e e e e e e e a e e e eaees 34
4.4, CONSULTA DE FACTURAS ......cccooommmmmmmmmmmimiisnnsnnneeeeemasisssssses oo 36
4.4.1. CONSULTA POR NUMERO DE OBDEN ...................................................................................................... 36
4.4.2. CONSULTA POR IDENTIFICACION DE BENEFICIARIO.......cccooiiiiiiiiiii 37
4.4.3. CONSULTA POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO ....ccoooiiiiiiiiiii 40
4.4.4, CONSULTA POR EXPEDIENTE ...t e e e e e e e e e e e e e e v e aeeeaeeaees 42
4.4.5. CONSULTA POR N2 DE FACTURA EMITIDA POR ASIA (FORMULARIO E 125 O EAND25) .................. 43
4.5.  LISTADO DE FACTURAS ..o s eseseeen 44
4.6.  INSTITUCIONES.......... OSSOSO 46
4.6.1. CONSULTAR INSTITUCION ...ttt e e e e e e et e e e e e e e e e e e e eeeraaaaaaeeaees 46
47.  CAMBIO DE CENTRO ACTIVO ..o 50
48.  MANTENIMIENTO DE BENEFICIARIOS ... oo eeeee e 51
4.8.1. CONSULTA DE BENEFICIARIO ... e ettt e e e e e e e e e e e v eeeeeeaees 52
4.8.2. MODIFICACION DE BENEFICIARIO ...t e e e e e eeaes 54
5.  GLOSARIO DE TERMINOS.....uouieeieeeeeieenencnencsessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 56

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 4 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

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 aplicacion 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 operacidn 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 aplicacion los Reglamentos Comunitarios (CEE) 1408/71 y
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 grabacion.

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 tnica
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.

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 5 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

3. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL SISTEMA

3.1.CONEXION AL SISTEMA

La entrada al sistema se realiza a través de la Sede Electronica de la Seguridad Social,
https://sede.seg-social.gob.es.

Sugerenclasy quejas  Preguntas frecuentes

. MR i
E Z‘? s SedeElectronica SRR

f Acceder ‘]
A Ciudadanos Empresas Administracionesy Mutuas Q
(® INGRESO MINIMO VITAL: Acceso al simulador y la solicitud. Teléfono de informacion: 020. N %
@ Puede realizar sus tramites utilizando los servicios de esta Sede electrénica y del Registro electrénico. Si no A X

dispone de un medio electrénico de autenticacion, aqui también podra presentar sus solicitudes relativas a
prestaciones, asistencia sanitaria, afiliacion, cotizacion o recaudacion y trabajadores del mar.

Prestaciones
Empresas Seguridad Social
Acceso a servicios de interés para

empresas y profesionales Importass

S
| - c s
Tesoreria

@ TE AYUDAMOS
0

008
Carpeta

QUG EGEGE]

Notificaciones/ Tablén de Cl@ve: gestion Registro de Registro
Comunicaciones anuncios de contraseflas apoderamientos electronico
Lo mas visto Destacados Novedades
= Consultar y firmar s Cita previa para prestaciones 20 de junio de 2025
notificaciones telematicas y otras gestiones Compensacion Econdmica para las

Victimas del Amianto

Figura-1

Para utilizar los servicios proporcionados en ella, se requiere cumplir con las indicaciones
dadas en el apartado Requisitos Técnicos. El acceso a este apartado se encuentra al pie de
la pagina:

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Péagina 6 de 56


https://sede.seg-social.gob.es/

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

Reublizaciin ey portal 4 L aip - H
< } Infoemacidn {F' Z_ = ‘-!‘!Iransparr:m:la T4 adrhinistracion.gob.es >
Publica [T Jaag ™ pluhars -t s PUNto de SCoe0 general n Europe:
-

Como identificarme | Carta de servicios | Normativa y legislacion | Fecha y hora oficial | Servicios de verificacion|| Requisitos Técnicos

Accesibilidad / MapaWeb / R55  Copyright @ Seguridad Social 2025, Todos los derechos reservados.  Aviso legal [ Politica de Cookies

Figura-2.1

El servicio se encuentra en la seccion de Administraciones y Mutuas, apartado Otros

Procedimientos:
;ﬁ' GORERNG  MMKTERGD Sugerencias y quejas = Preguntas frecuentes
T s Sedeblectronica O EETIn
A Ciudadanos Empresas | Administraciones y Mutuas Q,

Administraciones y Mutuas

Otros procedimientos PREMI@ss. Administracion
Mutua

Cesion de datos para las
Administraciones Pblicas

PREMI@ss. Firma Mutua SERP@. IGSS Equipo SERP@. IGSS Organisma
Auditoria Auditado
TRACI@ss. Administracion TRACI@ss. Administracion TRACI@ss. Firma Mutua
Mutua Entidades
TRACI@ss. Firma Entidades TRACI@ss. Subdireccién TRACI@ss. Subdireccién
General Control Financiero General Contabilidad
CEPROSS SARA.1GSS Organismo PANOTRATSS
Auditado

Prestaciones

Prestaciones de la Seguridad Social
Seguridad Social

Navega facil, encuentra.rapido - Importass.
Portal de la

Entrar : Tesoreria

TE AYUDAMOS
0

Dentro de Otros procedimientos, seleccionar “Centros Publicos de Salud: facturaciéon AS
Internacional”. Para utilizar este servicio es necesario disponer de un Certificado Digital.
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" B Sugerencias y quejas | Preguntas frecuentes
Rt R S— piuce . castellanc
. T Sedectlectronica

\’ Acceder \

A Ciudadanos Empresas Administraciones y Mutuas Q,

Inicio / Administraciones y Mutuas

Otros procedimientos

Cesion de datos para las
Administraciones Publicas

Otros procedimientos

PREMI@ss. Administracion Mutua Modo de visualizacion: i= / BB
PREMI@ss. Firma Mutua

. Solicitud de iniciacién del procedimiento previo
SERRECESEqUioRudilorid ~. para determinar los supuestos en los que procede =

E‘ permitir anticipar la edad de jubilacién en el @ -
sistema de la Seguridad Social mediante la
aplicacién de coeficientes reductores.

SERP@. IGSS Organismo Auditado

TRACI@ss. Administracion Mutua

TRACI@ss. Administracion ™. ACRASS. Comunicacién con los Servicios Publicos de
Entidades 2] salud +

TRACI@ss. Firma Mutua

(), Centros Publicos de Salud: facturacién AS

TRACI@ss. Firma Entidades (2] Internacional —

TRACI@ss. Subdireccion General

Control Financiero Este servicio permite introducir las facturas por la atencion médica prestada a asegurados
de ofros estados

TRACI@ss. Subdireccion General

Contabilidad El acceso a este servicio estara habilitado inicamente cuando se identifique como

persona fisica o entidad

CEPROSS ) .
[ Obtener Acceso |

SARA. IGSS Organismo Auditado —
Mas informacién °

PANOTRATSS

. Expediente previo de incapacidad permanente o

(3] lesiones permanentes no incapacitantes de -
) accidente de trabajo o enfermedad profesional

¢

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 ESPAROL ESPAROL

¥ ¥ GOBERNG  MNSTERD da , .
: 3 frem e‘m o Sede E | eCtrO n ‘ Ca Centro: HMO - CENTRO DE PRUEBAS PARA FISS PROTOCOLO

Mapa del sitio

&) FACTURAS ) CONSULTA DE FACTURAS POR... 5} BENEFICIARIOS
Alta de factura o Ndmero de orden o Consulta Beneficiario
Baja de factura ¢ Identficador de beneficiario @ Modificar Beneficiario
Modificar factura o Apellidos del beneficiaric
Expediente

Namere de factura

@ CENTRO ACTIVO @ INSTITUCIONES @ LISTADOS DE FACTURAS

Cambiar centro activo o Consultar institucién o Por fechas

@ DESCARGA DE MANUALES

Manual de gestién

Salir

Figura-3
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3.2.ESTRUCTURA DE LAS PANTALLAS Y MENUS
La aplicacion presentara las pantallas con la siguiente estructura:
e Pantallas para la introduccién 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 informacién: 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 accidén para Aceptar
la informacién introducida o Cancelar la accién en curso.

Usuario: JUAN ESPANOL ESPARIOL
CerracAPJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1

Sedetlectrénica

@ ALTA CENTROS

Tipo de Centro
@ Area de Atencion Especializada () Area de Atencion Primaria () Centro de Asistencia

Cédigo de Centro:

Centro de Asistencia (Solo Area de Atencién Primaria):

Volver Buscar Centro

Figura- 4
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Usuario: JUAN ESPANOL ESPARIOL
Cemr: APJ01 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1

spse

SedeFElectrénica

Mapa del sitio

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Pais: Codigo de institucion:

Ver Detalle

2] BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

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

Localidad: Acrénimo:

Codigo Postal:

Volver Buscar

Figura- 4

e Pantalla para la salida de datos:

Estas pantallas muestran informaciéon almacenada en el sistema, introduciendo
previamente los criterios de busqueda (figura- 4), pero no permiten modificar el
contenido.

Dentro de estas pantallas podemos distinguir las que muestran informacién sobre
un elemento (figura- 5) y las que muestran informacion sobre muchos elementos en
forma de listado (figura- 6).

m .
E s

Ustuario: JUAN ESPANOL ESPAROL
Cenara: APJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1

SedeFElectrénica

Mapa del sitio

© CONSULTA DE INSTITUCION

Detalle de la consulta

Pais/Codigo Institucion: F - RS01300

Nombre : TRESORERIE GENERALE POUR L'ETRANGER

Direccién: 30, RUE MALVILLE BP 54007

Localidad: NANTES CEDEX 01

Codigo Postal: 44040

ACrénimo: T.G. ETRANGER

Observaciones: INSTITUCION ANULADA EN PROCESO AUTOMATICO

Volver
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Figura- 5

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

/) CONSULTA DE INSTITUCION

pui: T o e msacios

Ver Detalle

/&) BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais:  GR- GREGIA v Cédigo de insticucion:

Puede limitar la bisqueda del codigo de

Localidad: Acrnimo:

Céaigo postat

Volver Buscar
@ TOH0000D ORGANISMDS PERTHALPSS ASPALSMENON DIMOSOU MO ATHNA-HAKERON S frves
o 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIQU ARGOLIDAS YPADOZ NAFPLIO : EIKONIOU 2 21100
(o] 10000003 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSICU ARKADIAS YPADO3 TRIPOLI: EL VENIZELOU 34 22100
o) 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENGN DIMOSIOU ARTAS YPADOA  ARTA: SKOUFA 57 47100
O romomnos vean amamon (RADGE ATHI  ACHARNON 55 o1z
O TCo0000% YPIRESA PERTKALPSS ASFALISENON DIMGSOU ATHNGH \pdcs ATHI: AGHARNON 35 o,
o 10000007 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU PEIRAIOS YPADO7 PEIRAIAS : IROON POLYTECHNEIOU 19 18532
o) 10000008 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENGN DIMOSIOU ANATOLIKIS ATTIKIS YPADOS PALLINI : 170 CHLM. LEOF. MARATHONOS & KRITIS 15351
o 10000008 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU DYTIKIS ATTIKIS. ¥PADOS  ELEFSINA: DIMITROS 59 15200

Volver Ver Detalle

Figura- 6
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¢ Pantallas informativas (Mensajes):

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).

I: i e SR Gadal |octrénic:

) CONSULTA DE INSTITUCION

pas: (TG cogo e st stz

Ver Detalle

@ BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais:  Seieccione unpals. v Codigo de institucién;
Pusde limitar |3 bisqueda del codigo de institucidn introduciendo los siguientes criterios:

Localidad: Aeranimo:

codigo Postal

Volver Buscar
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Figura- 7
* (Cabecera de la pantalla: En la parte superior de las pantallas se muestra de forma
continua la siguiente informacién:
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 acciéon
que se esta realizando. Se pueden distinguir los siguientes tipos de pantallas:
v’ Mends:

Un menu muestra una lista de opciones o enlaces. Para seleccionar una opcién se
debe pulsar con el raton sobre ella.

@ CONSULTA DE FACTURAS POR...

=  MNdmero de orden

= Identificador de beneficiario
= Apellidos del beneficiario

=  Expediente

= Namero de factura

Figura- 9

v’ Entrada de datos:

Este tipo de pantallas permiten al usuario introducir datos dentro del sistema.
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Usuario: JUAN ESPARIOL ESPAROL
ﬁ contne Cortox APJO1 - CENTRO DE ATENCION PRIMARIA / CAAAT - CENTRO DE SALUD 1
goume e
3 Sedetlectronica

Mapa del sitio

@ MODIFICACION CENTROS

Detalle de la consulta

Tipo de Centro: Area de Atencién Especializada
Centro de Grabacion AEI01

Nombre: | (CENTRO DE ATENCION ESPECIALIZADA J01 X

Direccién:  MAESTRO ALONSO

Localidad: MADRID Codigo Postal: 28028
SIN OBSERVACIONES

Observaciones:

Grabacion 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 verificaciéon, 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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E % B e Sedeflectrinica

D CONSULTA DE INSTITUCION

Pais: |5

Ver Detalle

Pais:  Seleccione un pais... Vv

pais._ v | Cadigo de institucion:

2] BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Cédigo deinsttudon:

Puede limitar | bisqueda del codigo deiinstitucién introduciendo los siguientes riterios:

Localidad: Acronimo:
Codigo Postal:
Volver Buscar
Figura- 11
br S i MR 100
E: ) S SedeElectronica
R E
Detalle de la consulta
Volver
Figura- 12

En el caso de listas de elementos, cuando el nimero es superior a 10 apareceran las flechas de

paginacion derecha e izquierda para avanzar o retroceder paginas respectivamente.
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m—r
~

@ CONSULTA DE INSTITUCION

poi: | | céciio e insiusién:

Ver Detalle

@ BUSQUEDA DEINSTITUCIONES

Pais: | GR-GRECIA Cadigo dainstitucisn

Puede i aigo oe institucién rerios:

Locaidact Acrénime:

Codigo postal

Volver Buscar

Jsciccaon | Prerovcon ____________________liceonwo locwowenecaon ______________lcoorocra |

® 10000000 QRGANISHIOS PERITHALPSIS ASFALISMENGN DIMOSIOU OPAD  ATHINA: MAKEDONIAS & 10433

o 10000001 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISVIENON DIMOSIOU AGRINIOU YPADOT  AGRINIO - ETHNIKIS ANT/SEOS & 0100

o 10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMIENON DIMOSIOU ARGOLIDAS YPADO2 NAFPLIO:EIKONIOU 2 21100

o 10000003 YPIRESIA RERITHALESIS ASFALISVIENON DIMOSIOU ARKADIAS YPADO3 TRIPOLI: EL VENIZELOU 34 22100

o 10000004 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ARTAS YPADO4  ARTA: SKOUFAS7 47100

o 10000005 YPAD ATHINON YPADOS  ATHINA : ACHARNON 95 1002

o 10000005 YPIRESIA RERITHALESIS ASFALISMIENON DIMOSIOU ATHINGN YPADOS  ATHINA : ACHARNON 95 10030

o] 10000007 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU PEIRAIGS YPADOT PEIRAIAS | IROON POLYTECHNEIOU 13 18532

[s] 10000008 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU ANATOLIKIS ATTIKIS YPADOE  PALLINI : 170 CHLM. LEOF. MARATHONOS & KRITIS 15351

o 10000005 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU DYTIKIS ATTIKIS YPADOS  ELEFSINA: DIMITROS 53 15200

Pigina: 1 siguienee
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).

avor, revise los siguientes errores dentro del formulario:
se ha encontrada ninguna institucion que responda a la consulta salicitada
) CONSULTA DE INSTITUCION
Pais: | cécieo de insttucion: 0120
Ver Detalle
) BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
Pais:  Seleccione unpals . v Codigo de institucion
Puede limitar |a bisqueda del codign de institucion I t
Localidad Acronimo:
Codigo Postal
Volver Buscar

Figura- 14
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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 este elemento se debe pulsar con el ratén sobre el texto que
indica la accion a realizar, se mostrard una nueva pantalla que puede ser otro menu

o una pantalla de datos.

E"‘*“ S SedeClectron

Anular factura

Figura- 15

e C(Cajas de texto

Se utilizan como campos de entrada de informacion en la aplicacién, son los mas
comunes. Generalmente las cajas de texto van acompafadas 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>.
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Botones de accion

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 accion que se desea realizar.
El botén “Volver” anula la operacién que se esta realizando.

El boton “Modificar”, “Aceptar”, “Eliminar”, ... generalmente realiza el envio de los
valores introducidos en la pantalla a través de los distintos elementos que la
componen, €j.: 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 opcion deseada y pulsar sobre ella.

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

“CHECKBOX”

Estos elementos (figura- 19) permiten marcar una opcién 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.
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e “RADIO-BUTTON"

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

URGANISMUS PERITHALFSIS ASFALISWVIENUN

(O] 10000000 DIMOSIOU OPAD  ATHINA : MAKEDONIAS 8 10433

10000001 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU YPADO1 AGRINIO : ETHNIKIS ANT/SEQS 6 30100
AGRINIOU

10000002 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU VPADOZ NAFPLIO : EIKONIOU 2 21100
ARGOLIDAS '

10000003 YPIRESIA PERITHALPSIS ASFALISMENON DIMOSIOU YPADO3 TRIPOLI : EL. VENIZELOU 34 32100
ARKADIAS

10000004YPIRE5IAPERITHALPSISASFALISMENON DIMOSIOU VPADOA ARTA : SKOUFA 07 47100
ARTAS

10000005 YPAD ATHINON YPADOE ATHINA : ACHARNON 96 10434
VINRCCTA DERITLIAI ACIE ACEAT ICRAERIARI NINIACIA 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 gestion mecanizada integral de la
prestacidn por Asistencia Sanitaria Internacional (ASI), segin el procedimiento
establecido en las normas internacionales de Seguridad Social, generando una tnica
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: PRUEBAS GONZALEZ JIMENEZ

E Et—;. IS Snimonscmmo soon SEdeEleCtré nica Centro: AEXOXX - AE DEMADRID

Recuerde que el 01/07/2025 se cierra la facturacion del semestre.

) FACTURAS 2) CONSULTA DE FACTURAS POR... 2) BENEFICIARIOS

©  Alta de factura ©  Numero de orden ©  Consulta Beneficiario
©  Baja de factura ©  Identificador de beneficiario ©  Meodificar Beneficiario
©  Modificar factura o Apellidos del beneficiario

©  Expedients

©  Numero de factura

@ CENTRO ACTIVO Q INSTITUCIONES Q LISTADOS DE FACTURAS

©  Cambiar centro activo ©  Consultar institucién ©  Por fechas

) DESCARGA DE MANUALES

o Manual de gestién

Salir

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 Grabacién, 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 operaciéon las Unidades de Facturacién previstas por
cada Servicio de Salud.
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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
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 ira 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 cédigo y el nombre de los paises que pueden seleccionarse.

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

|E“ i WS sedeClectronica

Criterios de busqueda del Pals

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 prestacion de la
factura.

Estos datos se obtienen del formulario de derecho que el interesado ha presentado al
recibir la asistencia sanitaria y se deberan 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 aplicacion 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 seran grabados en
las DD.PP.
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IEE b == == sedeflectronicz

Anular factura Buscar Beneficiario

Figura- 24

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

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

Este namero 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 nimero de identificacion del beneficiario de la
prestacion del formulario de derecho y en la caja de texto se ha grabado el numero que
consta en el formulario, pulsando el botén “Buscar Beneficiario” el aplicativo FISS lo
buscara en la Base de Datos de ASIA. Si este 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- 26). 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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E{“Mﬁ === Sadeflectronica

Volver Alta Beneficiario

Criterios de bisqueda de Instituciones

Buscar Pais: AT-AUISTRIA Codigo Institucion

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 prestacion, para lo que debemos pulsar el
botén “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”.

Si en el formulario de derecho que se estad 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 prestacidbn no existe, se visualizara un mensaje
informativo y el sistema permitira realizar el alta del beneficiario de la

prestacion antes de continuar con la factura.
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Es importante restringir el alta de beneficiarios con tipo de identificador
“D”, namero ASIA, por lo que previa alta de éstos, se debe confirmar la no
existencia del mismo con tipo de identificador “A”, nimero de identificacion
(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
prestacidn 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 seleccién la
correspondiente informacidn, asi como la relativa a los familiares que consten registrados
con él. Si el familiar que generd 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 generd 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 informacion sobre el formulario de derecho (Figura- 26).

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Usuario: PRUEBAS KHALID

E: 3 58 Eevameres | gada o trdnica Coteo GO - A DE MADRID

@ ALTA DE FACTURA

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

Informacién general
DATOS DEL BENEFICIARIO
Pais: DE - ALEMANIA
Institucién/Direccién: 100195005 (AOK - Landesverband Mecklenburg-Vorpommern) / Am Griinen Tal 22

Beneficiario: SANDRA  SANCHEZ N° de Identificacion: 1
FORMULARIO DE DERECHO *

E106 E112 E120 E123 TSE CPS OS1 5072 5045 52 S3 DAY 5008 5037 DA02

Fecha de emisian: (dd/mm/aaaa) () No consta fecha de emision en el formulario

Anular factura Continuar

Figura- 26
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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 boton: “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 1y 2.
* Formulario de Derecho

v" Dato obligatorio.

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

v Si el pais seleccionado es un pais de aplicacién 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, DA00O2 (en pantalla aparece como DA02), S045 y S072(Los
formularios S1, S2, S3, DA1 y S072 entraron en vigor el 01/05/2010, y el
formulario DA002, en la pantalla aparece como DA02,el 01/07/2025).

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).

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 rellenaran automaticamente los campos
Categoria, Fecha Inicio de Validez del formulario y Fecha Fin de Validez del
formulario.

En el caso de los formularios E-106, E-120, S1 o S072 cuando en el Sistema ASIA
existan varios formularios del mismo tipo, si se marc6 no consta fecha de
emision en el formulario, se mostrara 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.

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).
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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 entro 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
Direccién Provincial pueda realizar los tramites de inscripcién 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 Direcciéon Provincial del INSS para que sean validos y
que la instituciéon 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 Direccién
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 grabacién no coinciden con los registrados en el
sistema ASIA, éste indicara que no existe dicho formulario. No obstante, se
permitird el alta de dicha factura y su emisién, aunque estas facturas seran
susceptibles de rechazo por parte de la institucion 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).

E““ 8 S sedeflectronica

Informacion general

DATOS DEL BENEFICIARIO
Pais: DE - ALEMANIA
Institudén/Direccion: 100195005 (ADK - Landesverband Me denby PommerT m n
Benefiiario: SANDRA SANCHEZ NP e Identficacién
DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHO
Clase: DA1 Fecha de emision: (No consta) Categoria: asalarado/cta aena v/
Fecha deinico: [ ] damimvasaa) 0 No consta fecha deinicio en el formulario
Fecha de fin: (ddimm/asas) () No consta fecha de fin en el formulario
GASTOS DE LA FACTURA
Fecha del gasto (dd/mm/zaza)
Figura- 27

Si el formulario de derecho de referencia indicado es E106, E120, S1, S2, S3, DA1,
DAO002 (en pantalla aparece como DA02) o 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:

E g "R B ¢ o T [octronica

ALTA DE FACTURA

.Pals  2.Benefidario 3. Formulario de Derecho | 4. Gastos

FORMULARIO DE DERECHO COMPLEMENTARIO
Desconozea la informacién relativa al Formulario, @

Nimero de Tarjeta*

E106 O EN12 OEI20 OE122 O TSE @CPS 051 5072 05045 052 053 ODA1 O DAOZ
Fecha de emisian: No consta fecha de emision en el formulario
Fecha de inicio: Fecha de fin Ne consta fecha de fin en el formulario
Volver Continuar
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La introduccion 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 liquidacidn 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” segin proceda.

Cuando se trate de formularios E106, E120, S1, S2, S3, DA1, DA002 (en pantalla
aparece como DA02), 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 separacion del cuerpo de identificacion y puede ser
inferior a las 20 posiciones previstas como maximo en este campo.

El campo esta preparado para recoger 20 digitos como maximo. Si el dato que consta en la
TSE en base a la que estdn 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
identificacion personal del asegurado que consta siempre en el apartado 6 de dicho
documento.

En el bloque inferior, se introducirdn los datos asociados a Gastos (Figura- 28).
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GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto [ddfmm/aaaa)

Conceptos generales

CONCEPTO IMPORTE

Azistencia médica £
Asistencia odontolagica £

Medicamentos £

Otras Prestaciones  Seleccionz Prestacidn W

Importe Otras Prestaciones £

Primera hospitalizacién

Fecha de inicio
Fecha de fin

Importe

Gastos totales de la factura

Gastos de la factura 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 deberd cumplimentar bien una
fecha de gasto o una hospitalizacion.

Descripcion de campos

¢ Fecha de Gasto

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 prestd la asistencia sanitaria.

v" Si se indica fecha del gasto, se grabara, al menos, un gasto imputable a alguno de
los siguientes conceptos: Asistencia Médica, Asistencia Odontolodgica,
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:
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e AN AR SRl
N B
B 2R EER... SedeFlectronica
eqeciec nica

o ALTA DE FACTURA

Resultado de la operacion

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

No Si

*

L 4

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
prestacion con la misma fecha de gasto. Es decir, si en el mismo dia la 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 rehabilitacion.

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

Transporte sanitario
Proétesis ortopédicas
Proétesis odontologicas
Ortesis

Dialisis
Oxigenoterapia

Radioterapia y/o quimioterapia

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

* Fecha Inicio, Fecha Fin e Importe referentes a la hospitalizacion

v' Los campos Fecha Inicio, Fecha Fin e Importe deberan 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.
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* Importe total de factura

v" Una vez introducidos los gastos y pulsado el botén 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 mostrara el siguiente mensaje:

Usuarior JUAN ESPANIOL ESPANOL
o AEPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALZA
ﬁ IR s c AN A
fSem  SedeElectronica

@ ALTA DE FACTURA

No se puede dar de alta la factura porque el total del gasto no llega al minimo establecido en su Comunidad Auténoma para el afio ‘2015 Por faver, péngase en
contacta 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 hospitalizaciéon no queda cubierto
por el periodo de validez del formulario de derecho, pulsando el boton “Formulario
de Derecho Complementario” se permite introducir la informacién referente al
formulario de derecho complementario, que cubra el periodo de hospitalizacion
completo.

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

* Si toda la informacidn consignada es correcta, se efectua el alta de la factura,
generando en la aplicacién informatica ASIA, si procede, el E125-E correspondiente,
y se mostrara un mensaje de confirmaciéon que indica el nimero de orden con que
se ha registrado en el sistema.

v" El campo n? de orden se genera de forma automatica al efectuar el alta de factura
y se calculara por Centro de Grabacidn y Afio de generacion de la factura.

v’ Este campo permitird posteriormente localizar la factura para realizar consultas,
modificaciones o baja.
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Usario: JUAN ESPARIOL ESPANOL
e Cenro: AEPO1 - AREA DE ATENCION ESPECIALIZA
FERR Do AR -
AERsenen  Sedefblectronica

e ALTA DE FACTURA

Resultado de la operacién

actura con el nimero de orden '20170000004"
onservando los datos del beneficiario y formulario de dered

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 opcion baja de factura, nos aparecera la siguiente pantalla de peticiéon
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 visualizard el error
correspondiente (Figura- 33).

¢ Centro Activo

v’ Para poder dar de baja facturas de un centro de grabacidon y asistencia distinto al
que aparece en la pantalla, se deberd de cambiar el centro activo del usuario
pulsando “Cambio Centro Activo”.

Si los datos son correctos, al pulsar “Buscar” se mostrara la factura con todos los campos
protegidos.
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o BAJA DE FACTURA

DATOS DE LA FACTURA

Debe introducir el nimero de orden:

Mumero de Orden®: | 20140000037 x

Sélo podra modificar o dar de baja facturas de su actual centro activo.
Su centro activo es: AAAAT - AADT J 2289 - CENTRO DEPRUEBA

Si desea buscar en otro centro pulse el botdn: | cambiar centro activa

Volver Buscar

Figura- 33

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

0 BAJA DE FACTURA

Datos de la consulta
Centro: AAAAT - AAQT / 2289 - CENTRO DE PRUEBA
Mimero de Orden: 20140000037
Mimero de factura: D 2300023
DATOS DE LA INSTITUCION QUE RECIBE LA FACTURA
Pais: DE - ALEMANIA

Institucion: =D CC1 - und Berlin Rec is Ost)

Direccion: Postfach 900251

DATOS DE LA PERSOMNA BEMEFICIARIA DE LA FACTURA

Nimero de identificacion del beneficiario: 1

Beneficiario: 234234 23424

DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHO

Formulario de derecho : DA1 Categoria: TRABASAL /CTAAJENA Fecha de emision: 01/0S/2010

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

GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto: 01/06/2002

“ RS

Asistencia médica: 200,00 €
Asistencia odontoldgica: 0,00 €
IMedicamentos 0,00€
Otras Prestaciones 000€
Primera hospitalizacién del al 0,00 €
Gastos totales de la factura 200,00 €
Volver Eliminar
Figura- 34
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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.

* Buscar la factura en otro centro.

4.3.3. MODIFICACION DE FACTURAS

Si pulsamos la opciéon 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
e Numero de Orden

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):

@ MODIFICACION DE FACTURA

DATOS DE LA FACTURA

Debe introducir el nimero de orden:
Mumero 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 PRUEBA

Si desea buscar en otro centro pulse el botdn: | Cambiar centro activo

Valver Buscar

Figura- 35

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Pagina 34 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

R L F————
E ﬁi e SedeFlectrénica oo Ao AEDE AR
‘Mapa del sitio

. MODIFICACION DE FACTURA
Numero de Orden: 20250000001

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

Informacion general
DATOS DEL BENEFICIARIO
Pais: DE - ALEMANIA
Institucién/Direccién: 100195005 (AOK - Landesverband Mecklenburg-Vorpommern) / Am Griinen Tal 22

Beneficiario: SANDRA  SANCHEZ NP de Identificacion: 1

FORMULARIO DE DERECHO *:

OF106 OF112 (JE120 OF123 OTSE OCPS OS1 (OS072 OS045 S2 ()S3 @DAT ()S008 ()S037 ) DAOZ

Fechadeemision: || (dd/mmiaaaa) B No consta fecha de emision en el formulario

Figura- 36

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Pagina 35 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

4.4.CONSULTA DE FACTURAS

Pulsando sobre la opcién Consulta de Facturas del mend de Administracién FISS (Figura-
2) el sistema visualiza la siguiente pantalla (Figura- 36).

@ CONSULTA DE FACTURAS POR...

Mdamero de orden
|dentificador de beneficiario
Apellidos del beneficiario
Expedients

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 niimero de orden. (Afio de generacién de la
factura, 4 posiciones y nimero, 7 posiciones).

E'E" = e Sedeblectronica

9 (CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE ORDEN

Datos de la consulta

Volver Buscar

Figura- 38

Introducir campos de bisqueda y pulsar el botén “Buscar”.

Descripcion de campos

* Los campos Numero de Orden, Centro de Grabacion 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 opcidon “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- 38) con la informacién de
la factura buscada.

e CONSULTA DE FACTURAS POR NUMERO DE ORDEN

Datos de la consulta
Centro: ARAAT — AADT / 2289 - CENTRO DE PRUEBA
Nimero de Orden: 20140000037
Nimero de factura: D 2800023
DATOS DE LA INSTITUCION QUE RECIBE LA FACTURA
Pais: DE - ALEMANIA

Institucién: =D €c1 -( sse Br und Berfin is Ost)

Direccidn: Pastfach 300251

DATOS DE L& PERSONA BENEFICIARIA DE LA FACTURA

Namero de identificacian del beneficiario: 1

Beneficiario: 224234 23424

DATOS DEL FORMULARIO DE DERECHC

Formulario de derecho : DA1 Categoria: TRAR ASAL JCTA AJENA Fecha de emisidn: 01/05/2010
Validez del Formulario del: 01/05/2001 al: 01/05/2012

GASTOS DE LA FACTURA

Fecha del gasto: 01/06/2002

“ T

Asistencia médica: 200,00 €
Asistencia odontaldgica: 000€
Medicamentos 000€
Otras Prestaciones 0.00€
Primera hospitalizacidn del al 000€
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 opcién permite consultar todas las facturas asociadas a un Beneficiario.
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E: ;5" we Gedellectronica

e CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario

Introduzca el Numero de Identificacion

pais; | Selec

# NP deIdentificacién

e ASIA

Valver Buscar

Figura- 40

Introducir los criterios de biisqueda 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 ESPAROL ESPARIOL
gg.:m =?ﬂ?s‘n° , . Centro: AFPOT - AREA DE ATENCION ESPECIALIZADA AEPOT A
T RhEowon SedeCtlectronica
Mapa del sitio

e CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO

Criterios de busqueda del Beneficiario

Introduzca el Numero de Identificacién
Pais:  DE - ALEMANIA v

@® N° de Identificacion

2

ON°ASIA
Volver Buscar
N T S [ R

H H *D224

DIEZ ROSA ALEMANIAT

LOPEZ JOSE ALEMANIAT

MORENO ROSA ALEMANIAT

FRANZI HANSI DANIEL ALEMANIAGE

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 prestacion buscado (figura- 42).

b

ESPECIALIZADA AEPO1

= Sedeklectronica

Mapa del sitio

o CONSULTA DE FACTURA POR IDENTIFICADOR DEL BENEFICIARIO

Resultado de |la busqueda

Facturasde: H H Pais: DE - ALEMANIA
o [como o crvancon o pe st Jnimero e oaen | corco rowuo |

® AECO1 20130000083 TSE 01/05/2012 234,00

Velver Ver Detalle

Figura- 42
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; = 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 visualizacién, 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.

E B= oo
0 CON
Crity
:
Valver Buscar
o CON TURAS P T L NEF|
Crit de bisqueda del Beneficiario
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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E"’m A== sedeF|cctronica

@ CONSULTA DE FACTURAS POR APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

Criterios de biisqueda del Beneficiario

Nambre:

@ CONSULTA DE FACTURAS POR OTROS APELLIDDS DEL BENEFICIARIO

Criterios de bisqueda del Beneficiario

Volver Buscar
SANCHEZ SANCHEZ SANDRA 1 D 100195005
Volver Buscar

Figura- 44

Si se establece el segundo criterio, el resultado estard 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

. CONSULTA DE FACTURAS POR OTROS APELLIDOS DEL BENEFICIARIO

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

Orros apellidos:

Volver Buscar
Seleceign Apelliaos y Nombre: \centificadar Pais Ins.Origen
® BONET  MARIA 124 AND (sin codigo)
Q BONETE SOLVES RICARDO 125079963448239 F 0175100000
e} BONETO  MARIA TERESA BNTMTR43D42L042P | 500001
e} BONETTI  PALMIRA BNTPMRAZEEOM256G | 0030
e} BONETTI  PALMIRA BNTPMRAZEBOH256G | 0030
e} BONETTI  THOMAS BNTTMSE0A2015252 | 0030
o] BONETTO  ELISABETTA BNTLBTS8CE6F205D | 0030
Valver Buscar

Figura- 45

En cualquier caso, seleccionando un beneficiario de la prestacion, se muestra una nueva
pantalla como la que vimos en la figura- 25, y que tiene el mismo funcionamiento.
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4.4.4. CONSULTA POR EXPEDIENTE

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

E{“‘M B Sedeflectronic:

Datos de la consulta

Buscar

Volver Buscar

Figura- 46

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

Descripcion de campos

* Los campos N2 de Expediente y Centro de Grabacion/Asistencia son obligatorios.

* Por defecto, el centro en que se realiza la busqueda es el centro activo del usuario.

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

* Para consultar facturas de un centro de grabacién/asistencia distintos se pueden
introducir directamente los co6digos en los campos correspondientes o seleccionar
uno de la lista de centros, que aparece al pulsar el botén “Consultar 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 bisqueda no modifica el centro activo del usuario.

* 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 las consultas de facturas en los
puntos anteriores.
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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
incorporan on-line al aplicativo ASIA. Mediante el cual el Instituto Nacional de la
Seguridad Social gestiona la facturacién de la asistencia sanitaria en aplicacion 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 resolucién 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 informacién o los datos necesarios
que permitan respaldar la factura y que la Direccién 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 minoracién 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 n2 de factura,
el semestre y el afo 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.

E.‘:‘é WS EEo wanemo won Sedel

Figura- 47
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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 validacién 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.

* Silafactura 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 menu principal accedemos desde la opcion “Listado de facturas”. La ventana que
nos aparece es (figura- 48):

E{"% iEEs==== Sadel|cctronica

Volver Buscar

Figura- 48

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 grabacion y de todos sus centros de
asistencia asociados.
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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.

Volver Buscar

Figura- 49

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

El listado obtenido nos mostrara la siguiente informacion:

En la cabecera del listado constaran los datos relativos al centro de grabacion y el periodo
o fechas de grabacidn 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 precisd 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.

INSTITUTO NACIONAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL Pagina 45 de 56



CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Manual de usuario de FISS (Gestion)

El centro de grabacion, 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.

* Porque este pendiente de obtener un formulario de derecho por un periodo de
validez complementario para cubrir el periodo completo durante el que se prest6 la
asistencia sanitaria, que se pretende facturar.

¢ Por ambos motivos.

Centro de grabacion.  GERENCIA ATENCION PRIMARLA ZONA NORTE ~ CE0Q1 Fecha de grabacion  01/01/2000 al 24/03/2008

Centro de asistencia:  C.P.E. JOAQUIN TURINA-CA111

N“ orden: N® Exped. Paciente (TItwar/Familiar) Fecha Importe Pendte. Val DP INSS

20080000047 LINDTZ HEINZE FRANZ 10/08/2007 130,00

20080000048 LINDTZ HEINZE FRANZ D1/02/2007 2580,00

20080000053 ESPARIOL ESPAMIOL JUAN 01/01/2008 12340,00

20080000054 |07032008001 ESPARIOL ESPARIOL JUAN 01/01/2008 246900,00

20080000055 APEL1X APEL2X NOMBREX 01/01/2008 2222000,00

[T Formulario ds Derecho insxistents

2 Formulario de Derecho Complementrio inexistente.

B Ambos motivos {1y 2) N° de facturas: 5 |5ubtuki| 2431950 n:\ 717

frotar: 43923252,00]
Figura- 50
4.6.INSTITUCIONES
-
4.6.1. CONSULTAR INSTITUCION
. . 7 . . . .
La pantalla que se visualiza al pulsar el botén ayuda de Instituciones es la siguiente

(figura- 51):

E’t R @ Sedeklectronic

@ CONSULTA DE INSTITUCION

Ver Detalle

Volver Buscar

Figura- 51
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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- 52):

~
CONSULTA DE INSTITUCION
PR ccconeun ot [P
Ver Detalle
BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
Pas | 1Tl v oo deimmmin 10
bunse " P —
Locatza -
coaigo poca
Volver Buscar
) . 2 ) Y=
® 100101 ASLEITTA'DICASTELLD CTTADICASTELLD  CITTA'DI ASTELLO : CORSOVITTORID EMANUELS, 2 oeoz
lovi0z  AsLpERUGHA PeRuain PeRUGIA VA GUERRA oerar
looios  ASLROUGHO Fouano FOLIGNO : PAZZA GIACOMINL 50 oeess
fovi0s  omiETe ORVITO Vi osters. 28 oxos
tovios  AsLTERN e TERNI VA BRAMANTE, 37 osio0
feozos  AsLTERN e TERNI VA BRAVANTE, 27 eston
1ot0n s pesaRo pesaro PESARO : SABBATI. 22 crioo
1oz AsLuRsNO Uraino URBING - ik COMANDING, 70 sreas
1ot ASLEAND o FANG: CECCARINI N 38 steaz
1io10s  ASLSENIGALLA sengaLLa SENIGALLA - CELLINL 13 coos
vigin: 1 | i
Volver Ver Detalle
v

Figura- 52

* Por Acréonimo. El acréonimo son las siglas que identifican a una institucién
competente y que se utilizan en lugar del nombre completo de la institucién. El
campo N.2 de identificacion de la institucion competente que consta en la Tarjeta
Sanitaria Europea o el Certificado Provisional Sustitutorio de esta se compone de un
n? de identificacion, seguido de un acrénimo, que permite también la localizacion de
una institucion por si mismo.

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 institucién.
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~
CONSULTA DE INSTITUCION
PO <. ccioneunpois.. (I
Ver Detalle
BUSQUEDA DE INSTITUCIONES
Pais:  DE-ALEMANIA v Cédigo deinstitucién:
Locatéac  bramen sernimes
Cooigo rosar
Volver Buscar
T T I T T Y
®  T015SB870 | DAKLANDESGESCHAEFTSSTELLE 2019
O iovsseer sacerecsescreTISTEUE pre
O 10155893  DAKSERKSGESCHAEFTSSTEUE P
o 101558949 DAK-BEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE BREMEN : Breite Str. 10-11 28757
] 101559201  DAK-BEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE BREMEN : Wests 28193
o 101558370 DAKBEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE BREMEN : Hastedter Heerstr 28207
o 102622120  Betrishskrankenkasse der Uberlandwerk: BREMEN : Postfach 28084
o 103000271 Lancesverband der Innungskrankenkassen im Lande Bramen BREMEN : Postfach 410263 28323
[e] 103021001  Lancesverband der Betrizbskrankenkassen im Lande Bremen BREMEN : Postfach 103708 28037
O 10100201 Kigemumd los Haupreenvaloons K genund pus BREMEN : KonracAdenauerlls £2 P
Pégina: 1 siguiente
Volver Ver Detalle
v

Figura- 53

* Por Codigo Postal. Se visualizara una lista de Instituciones cuyo Coédigo Postal
coincida con el indicado (figura- 54)

EE&R = SedeClectronica

#ais v | cotiep deinsimcién:

Ver Detalle

£ BUsquEDA DEINSTITUCIONES

msis: D

v Cgdemsmcin 1015

Puede imitar i isqueda de cidigo e inscucin invoduciendo os siguiences resos:

Localidat orinime:

Codign Postat

Volver Buscar

0130072
101300063 ienkessz Chdenburg in Holscen
10130008 g Freises Herzogum Lauenburg Fatzeburg - Postach 1104 =
Bignz: || siueme

Figura- 54

* Por Localidad. Se visualizara una lista de Instituciones cuya Localidad coincida con
la indicada (figura- 55).
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CONSULTA DE INSTITUCION

ai: | TR | ccigo cs msiucion:

Ver Detalle

BUSQUEDA DE INSTITUCIONES

Pais: DE-ALEMANA &

Pusds

Localidad:  wert Acrénime:

Céoigo Poseal

raccaon Jeooco bermaon o ooogeeeccon oo |
cODA5  NOM3ATA LOCNWERT434 ; DIR345 cpag
copsa  weRTWE WERTWERT : WERTWERT WERTWERT
QWERT  weRT WERT : RETWERT wesT
101563456  DAK-BETIRKSGESCHAEFTSSTELLE SCHWERTE - KariGerharts-Sr.3 58239
101564253 DAK-BEZIRKSGESCHAEFTSSTELLE
103526604  Batriebskrankenkasse Sehwercer Prafil

srarT
sa208
‘03526815 Versinigre aa EKKVDN
103526626 BKK Krupp Briningnaus GmbH Werk Westnofen

103532085 BKK Versinigte ferke AG Gessh.Ber Neve BRKVDN/Ost

208

00000000 ®

se213
2208

ins: 1

Valver Ver Detalle

Figura- 55

Pulsando sobre cualquiera de las filas de la tabla y el botén “Ver Institucién” 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- 56).

También es posible combinar los criterios Localidad y Cédigo Postal.

Usuario: JUAN ESPAIOL ESPAROL
m o o ot AEPO1 - AREA D ATENCION ESPECIALIZADA AEPO1
fboncn | Sedeblectrénica

CAPL-DOCUMDRU 02.00.doc

Mapa del sitio

CONSULTA DE INSTITUCION

Detalle de la consulta

Pais/Codigo Institucion: D - copas
Nombre : NOM347A

Direccién: DIR345

Lacalidad: LOCNWERT434

Codigo Postal: cpag

Acrénimo:

Observaciones: 0BSs64

Volver

Figura- 56
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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 atencion especializada este pasa a ser el centro activo.

E"Qm isiEee Gadel|ectronica

@ CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

Listado de Centros

Por favor, seleccione el Centro Activo al que desea cambiarse

® HMO CENTRO DE PRUEBAS PARA FISS PROTOCOLO

Figura- 57
Una vez seleccionado un centro de asistencia y pulsado el botén “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 cudl es su nuevo
centro activo a través de un mensaje.

£2) CAMBIO DE CENTRO ACTIVO

Mensaje del Sistema

5u centre activo ha pasado 3 ser APJ01 CENTRO DE ATEMCION PRIMARIA f CA333 C.P.E. FIDEL ALVAREZ

Mend Principal

Figura- 58
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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 opcién
“Mantenimiento de Beneficiarios” del ment principal.

A continuacidn, se procedera a detallar el proceso de alta de un beneficiario de la
prestacion, que se producird en el caso de que tenga una factura que procesar.

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

E"% RS Sedefectronica

Figura- 59

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.2 de identificacidn.
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4.8.1. CONSULTA DE BENEFICIARIO

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

@ BEMEFICIARIOS

= Consulta Beneficiario

= Modificar Beneficiario

Figura- 60

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

E "“W” === SadeF|ectronica

(Criterios de biisqueda del Beneficiario

Introduece e Mimero de Identificacin o nimero ASIA y ¢l Pais

Volver Buscar

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

v' El pais indicado debera ser un Estado miembro de la Unién Europea, del Espacio
Econdémico 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.
v" Los valores posibles son los siguientes:
+ Numero de Identificacion.
+ N2 ASIA
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¢ 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:

squeda del Beneficiario

introchizca ef Nmero de Hentficacién @ nimera ASIA y el Pais

Resultado de la busqueda

Stlecciane un elemento o¢ 4 st

SANDRA
Juan
GRACIA
JQSE CHRLOS
JOSE JuaN

Ver Detalle

Figura- 62

Seleccionamos el beneficiario de la prestacion deseado y pulsamos “Buscar”, entonces se
mostrara la siguiente pantalla:

E’t”": RS Cadal|octrinica

Detalle dela o

Apelidos: SANC

Fecha de Nacimientor

Figura- 63

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

Egﬁg TR SR Godel ,

Figura- 64

Si necesitara modificar un beneficiario de la prestaciéon que no aparece en la lista, péngase
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):

Locaidad:  MAz=ID Cidigo Posta

Volver Modificar

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

Una vez introducidos todos los datos por pantalla pulsando el boton “Modificar” se
guardara toda la informacion 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.
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@ Modificacion de Beneficiarios

Mensaje del Sistema

La modificacion se ha realizado con exito

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 Grabacidn.

Centro Activo

Centro de Grabacién 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 numero se genera de
forma automatica de la siguiente manera:
* Tres primeras Nombre del
Beneficiario.

letras del

* Tres primeras letras del Primer Apellido del
Beneficiario.

* Fecha de Nacimiento del
formato “aaaammdd”).

* 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.

Beneficiario (en

Factura emitida

Factura impresa para enviar al pais destino.

TSE

Tarjeta Sanitaria Europea.

CPS

Certificado Provisional Sustitutorio.
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