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Formulario de alta

SOLICITUD DE ALTA DE EMPRESA

Gestiona las bajas y altas de los empleados con el panel de control de MUTUABALEAR. Solicita el alta
para tu empresay nos pondremos en contacto contigo.

Datos de empresa

Razén Social
CIF
Domicilio

Cédigo Postal

@ Empresa O Grupo

Aceptar Términos y condiciones

FMPRESAS

Datos de contacto

Nombre

Apellidos

DNI

Teléfono

<>

Correo Electrénico

Cargo

ENVIAR SOLICITUD

FORMULARIO DE ALTA:

Para empezar a utilizar la aplicacién y la
gestion de partes de asistencia para los
empleados de tu empresa, se debe solicitar,
primero, el alta en la plataforma.

En la solicitud de alta se piden los datos
de contacto de la empresa o grupo. De
este modo Mutua Balear puede validar la
informacion y tramitar la solicitud.

MUTUADALEAR 1 4



Confirmacion de alta

CONFIRMACION DE ALTA:

Una vez realizada la solicitud se muestra el

SOLIC'TUD ENVIADA CORRECTAMENTE! mensaje de Conﬁrmacio’n.
La solicitud de alta de empresa se ha enviado cormectamente, en cuanto sea aceptada se enviard un Cua ndO Ia SO|iCitud Sea aceptada (0]
email al contacto pare que pueda acceder al panal de control. denegada, Mutua Ba|ear enviara’ un correo

al email facilitado en el cuestionario del
administrador de la empresa.

FMPREFSAS &
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Activa cuenta

ACTIVA CUENTA:

Paraaccederporprimeravezalaplataforma,
Mutua Balear nos facilita una contrasefia a
traves del mail facilitado previamente.

MUTUABALEAR

CAMBIAR CONTRASENA

Por motivos de seguridad es imprescindible
cambiar la contrasefla generada por el
sistema, en el momento de activar las
cuentas.

Bienvenido a la aplicacion de gestion de bajas laborales de la
MUTUA BALEAR, por su seguridad, debes cambiar |a

contrasefa actual por una nueva contrasefia que sdlo tu

COnNoOZCcas

Nos aparecerd una pantalla donde solicita
introducir la contrasefa facilitada por Mutua
Balear y la nueva, creada por el usuario.

COMTRASEAA

MUEVA CONTRASENA

COMFIRMAR COMTRASENA

FMPRFSAS ™Y



Inicio de sesion

INICIO DE SESION:

Para acceder a la plataforma, tan solo
tendremos que introducir nuestro correo

MUTUAMEAR electrénico y contrasefia.

Desde aqui existe la opcién de cambiar la
contrasefla en caso de no recordarla.

INICIAR SESION

Si el problema es técnico se ha creado el
CORRED ELECTRANICO botdn Contacta con nosotros.

Ademds, se ha creado la opcion de
Permanecer conectado en caso de desearlo.

CONTRASENA

iHas olvidado tu contrasefa?
Permanecer conectado

Acepto las Politica de seguridad

i Tienes problemes técnicos? Contacte con nosotros

FMPRFSAS &



Pagina principal: descripcion de elementos

MUTUABALEAR MutuaBalear

3 Gestion de partes
CONFIGURACION LoGouT
3 GESTION DE PARTES . n 1 Bajas PATRONALES +  ESTADOS v

NOMBRE
B} Gestion de trabajadores COMPLETO ~  NIF 2 PATRONAL ASIGNADA DESDE + ESTADO + A

o Gestion de colectivos
13/12/2018 PENDIENTE

e Gestion de administradores

Aviso a trabajadores

B Contacto técnico

FMPRFSAS

DESCRIPCION
DE ELEMENTOS:

La pagina principal esta dividida en dos
partes: la de navegacion por las secciones,
en la columna azul izquierda, y la de gestidn
de los datos en la parte derecha.

La navegacion por secciones dispone
de las siguientes opciones: Gestidon de
partes, Gestion de trabajadores, Gestion
de colectivos, Gestidon de administradores,
Aviso a trabajadores y Contacto técnico.

Aparte podemos acceder al perfil del usuario
y cerrar la sesion.

La parte de gestién de datos cambia de una
seccion a otra y dispone de herramientas
auxiliares como filtros, buscador (por
nombre, email, NIF) o paginacién de
resultados, que iremos detallando a
continuacion.

MUTUABALEAR 1 9



Gestion de partes de asistencia

GESTION DE
PARTES DE ASISTENCIA:

Gestion de partes
I

Desde este apartado podemos visualizar los

3 Gestion de partes partes de asistencia generados a través de

Facil.
1Bajas Podemos filtrar los partes por patronales de
empresa, y por su estado (abierto, cerrado,
BATRONALES < pendiente, etc). Ademas disponemos de un

buscador para mejorar la usabilidad.

Desde la parte de Acciones podemos ver los

ESTADOS v '
detalles del parte y los documentos adjuntos
del mismo, o archivar el parte.

Buscar por nombre completo, email o NIF

NOMBRE .
COMPLETO ~  NIF = PATRONAL ASIGNADA DESDE < ESTADO = ACCIONES

PENDIENTE 3 [ ]

FMPREFSAS &



Gestion de partes de asistencia - NUEVO PARTE

NUEVO PARTE:

Gestioén de partes

Cuando un trabajador sufre un accidente
puede solicitar el parte de aistencia a traves
B Gestién de partes de la APP.
En el menu de navegacion veremos un
"topo” verde que nos indica los partes que

1 Bajas . .

! tenemos pendientes de validar.

PATRONALES v \ En la pantalla de gestidon de datos (imagen
a la izquierda) veremos una nueva entrada
en la tabla con un boton verde indicando la

ESTADOS ~ \ nueva solicitud de parte de asistencia.

Buscar por nombre completo, email o NIF

NOMBRE
COMPLETO ~  NIF & PATRONAL ASIGNADA DESDE % ESTADO % ACCIONES

NUEVA 7/ [ |

10 25 50 100

FMPREFSAS Y



Gestion de partes de asistencia - DETALLE NUEVO PARTE

— Gestién de partes

SOLICITUD DE ASISTENCIA SANITARIA

DENEGAR FIRMAR Y VALIDAR

DATOS DE LA EMPRESA

X

Empresa

- — - - -

N° Afiliacion Seguridad Social

- -—
Teléfono
-
Domicilio
- - -

Localidad

ROGAMOS PRESTEN ASISTENCIA SANITARIA

Al_TDADA IADND NC CCTA CANADDCCA

FMPRESAS

DETALLE NUEVO PARTE:

Pulsando el boton “NUEVA", podemos
ver los detalles de la solicitud de parte de
asistencia. Asi podemos ver la informacién
del trabajador. El parte ya nos llega
cumplimentado con la informacion que
Mutua Balear conoce de la persona que ha
sufrido el accidente.

En el caso de firmar y validar, subiremos
el sello de la empresa en el recuadro
correspondiente (tan sencillo como adjuntar
una foto) mas los datos: nombre y numero
de teléfono, de la persona autorizada.

vez iz
Una vez realizado este proceso el parte
pasard al estado “pendiente”.

MUTUABALEAR | 12



Gestion de partes de asistencia - DOCUMENTOS ADJUNTOS

DOCUMENTOS ADJUNTOS:

— - —— Gestion de partes

Si  la persona accidentada adjunta
documentacion adicional: parte de baja,
justificante médico, etc. el panel de empresa
Facil nos permite descargar y visualizar
todos los documentos adjuntos.

INFORMACION PARTE

DOCUMENTOS ADJUNTOS

Solicitud de asistencia

(9
sanitaria
Parte médico (1) [ o
Parte médico (2) [ ) o

FMPREFSAS &



Gestidn de trabajadores - INFORMACION

INFORMACION:
P— - - Gestion de trabajadores
Pantalla de informacién personal del
trabajador: nombre, apellidos, direccion,
NIF, n° de afiliacion a la Seguridad Social,
etc.

INFORMACION TRABAJADOR

INFORMACION PERSONAL

Nombre
- - -—
Primer apellido
-
Segundo apellido
- -
NIF
- -
Ne° Afiliacién Seguridad Social
Correo electronico
— P—— -

Teléfono

FMPREFSAS &



Gestidn de trabajadores - CREACION DIRECTA DE PARTE

- Gestion de trabajadores CREACIO’N
DIRECTA DE PARTE:

La empresa puede generar un parte de
asistencia directamente, sin usar la APP.

CREAR PARTE

Descripcion

) Fecha y hora

‘ 02-12-2018 |

‘11:39 ‘

¢Hubo testigos?

O
@ No, solo la version del
trabajador

Selecciona la patronal a la cual
asignar el parte de asistencia

FMPREFSAS



Gestion de colectivos

GESTION DE COLECTIVOS:

El administrador puede gestionar tantos
grupos de empresa (colectivos) como
considere necesarios a fin de agilizar y
facilitar los tramites de solicitud del parte de
btiflsis asistencia.

Cuadrilla Calle Felipe II

INFORMACION COLECTIVO

Se puede dar un nombre personalizado a un
Personal colectivo, y afladir o eliminar trabajadores al

conjunto.

CNVPDREQAQ s



Gestion de administradores

INFORMACION ADMINISTRADOR

CREAR ADMINSITRADOR

Nombre Apellido
Email Teléfono
DNI Cargo en la empresa

TIPO DE ADMINISTRADOR

O Administrador de CIF O Administrador de patronal O Administrador de colectivo

GUARDAR

FMPRESAS

GESTION DE
ADMINISTRADORES:

Los administradores son los Unicos con
acceso a la herramienta.

Aparte del administrador inicial creado
via formulario de alta, desde la propia
herramienta ese administrador puede crear
otros administradores.

Los nuevos administradores pueden ser

por patronal, CIF o simplemente grupos de
trabajo (colectivos).

MUTUABALEAR 1 17



Aviso a trabajadores

Aviso a trabajadores

Avisa a tus empleados para que se descarguen la app de MUTUABAL
Manda este mensaje por el sistema propio de correo electronico de la empresa para que todos los empleados puedan recibir las credenciales

ELLJA EL CCC AL QUE SE DEBERAN CONECTAR LOS TRABAJADORES.

Instrucciones de ingreso para los empleados:

El trabajador debe descargar la app de MutuaBalear desde los siguientes enlaces:

- Android (https://play.google.com/store/apps/details?id=es.mutuabalear.appbajas)
+i0S (https://itunes.apple.com/es/app/f%C3%A1cil-una-app-de-mutua-balear/id1327368838?mt=8)

Para iniciar sesion en la aplicacion, siga los siguientes pasos:

1. Al abrirla, como primer paso, debera introducir el cédigo CCC que se le indica en este email y el DNI, con esto la
2. Una vez verificada la identidad del usuario, se le pedira al usuario que introduzca una direccién de correo electré

3. Una vez cambiada la contrasefia, se podra hacer login desde la aplicacion.

Cédigo CCC:

FMPRESAS

AVISO A TRABAJADORES:

Esta pantalla facilita al administrador
las instrucciones que deben seguir los
empleados para utilizar la app.

A traves de esta opcidon el administrador
puede crear una plantilla para enviar un
correo electrénico a sus trabajadores para
que se descarguen la APP.

En este correo se facilita el CCC (cddigo
cuenta cotizacion) para que el trabajador
pueda darse de alta en la APP Facil.

De esto modo podrd solicitar a su

responsable el parte de asistencia, cuando
lo necesite.

MUTUABALEAR 1 18
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Verificacion de identidad

mat me 2 VERIFICACION

DE IDENTIDAD:

La primera vez que iniciamos la aplicacién de
Mutua Balear nos aparece esta pantalla de
verificacion de identidad, donde debemos
introducir nuestro DNI y el cddigo de la
empresa (CCC) previamente facilitado por el
administrador de tu empresa (Img 1).

MUTUABALEAR MUTUABALEAR Una vez verificada la identidad hay que

introducir el correo electronico para recibir
la contrasefia de acceso a la APP. (Img 2).

SinSIM =

Siyatenemos usuarioy contrasefia podemos
) ignorar este paso y pulsar el botén "ya tengo
Verificacion de identidad VALIDACION DE IDENTIDAD usuario y contrasefia”.

Para validar la cuenta introduzca un email
dénde recibir la informacion

\./a“dar

Ya tengo usuario y contrasena Volver

FMDP| FADCS ™™



Inicio de sesidn

INICIO DE SESION:

Para iniciar sesion a la APP Facil nos solicita
el nombre del usuario y la contrasefia.

Si hemos olvidado la contrasefia podemos
cambiarla con el botdn inferior de “Cambiar
contrasefa”.

MUTUABALEAR

INICIO SESION

Cambiar contrasefa

FMP| FADS ™



Home

Img 1 Img 2 HOME:

En la pantalla principal de la aplicacion
aparecen tres apartados con las
funcionalidades principales, ademds de un
SinSM = ; ' botdn de salir.

o

Si no hay ningln procedimiento abierto,
estan habilitadas las opciones: “crear parte”
El y “centros mas cercanos”.

CREAR PARTE Con el primero podemos solicitar un parte
de asistencia en caso de accidente.

Con el segundo puedes consultar nuestra
red de centros, a los que puedes acudir en
caso de accidente.

PROCEDIMIENTO ABIERTO . o

Siya hemos solicitado a nuestra empresa un
parte de accidente, se habilita el apartado:
“procedimiento abierto”, que nos permite
gestionar el seguimiento de nuestra

v 9 solicitud.

CENTROS MAS CERCANOS CENTROS MAS CERCANOS

FMDP| FA[DCS ™



Crear parte

CREAR PARTE:

Si queremos solicitar un parte de asistencia,
entramosen “crear parte”y cumplimentamos
un breve y sencillo cuetionario.

SinSIM = 13:03

24 CREAR PARTE

Al solicitar el parte nos aparece un mensaje

de confirmacion.
SOLICITUD ASISTENCIA

/7 Descripcion de los hechos

SOLICITUD DE ASITENCIA
ENVIADA CORRECTAMENTE

B 16/11/2017

@ 01:03

Continuar

éHubo testigos?
QO si

O No, solo la versién del trabajor

Solicitar

FMDP| FA[DCS ™



Procedimiento abierto

Img 1 Img 2 PROCEDIMIENTO ABIERTO:

En la primera imdgen (img 1) podemos ver
un procedimiento abierto dénde aldn no
se ha aceptado la solicitud por parte de la

Sin SIM = 13:04 ) 13:05 ] empresa.
< MUTUABALEAR MUTUABALEAR

Cuando la empresa nos accepta el parte
se activan las opciones “Ver solicitud de
asistencia” y "Enviar parte médico” (img 2).

PROCEDIMINETO ABIERTO PROCEDIMINETO ABIERTO

Nombre y apellidos Nombre y apellidos
g AL AT o vt AN, RO S S AR PR IRAPTR RN N

Numero del DNI/PASAPORTE Numero del DNI/PASAPORTE
SR A

Numero de la tarjeta sanitaria Numero de la tarjeta sanitaria

BIAY 2P R iz LR A

Numero de la seguridad social Numero de la seguridad social
I, XTI R A5 3 20 AN

PASOS A SEGUIR PASOS A SEGUIR

VER SOLICITUD ASISTENCIA > VER SOLICITUD ASISTENCIA

CENTROS MAS CERCANOS CENTROS MAS CERCANOS

ENVIAR PARTE MEDICO > ENVIAR PARTE MEDICO

FMDP| FAD(S ™™



Procedimiento abierto - VER SOLICITUD

Img 1 Img 2 VER SOLICITUD:

Podemos ver la solicitud de asistencia
sanitaria firmada por la empresa (img 1).

SinsiM = 13:05 ) SinSIM = ' Una vez recibida la conformidad del parte
< DOCUMENTOS de asistencia por parte de la empresa (img
1) podemos mostrarla en el centro al que

MUTUABALEAR

; SOLICITUD DE ASISTENCIA SANITARIA a5|sft|mos o} epwarla a traves. de diferentes
: : opciones: mail. wassap, etc. (img 2)

Mensaje Correo ARadir a
Notas

Copiar Imprimir

Cancelar

ann17:174

FMDP| FA[DCS ™



Procedimiento abierto - ENVIAR PARTE MEDICO

Img 1 Img 2 ENVIAR PARTE MEDICO:

Para poder enviar el parte médico a la
empresa tenemos que hacer una foto al
documento que nos ha facilitado el médico.
Sin SIM = g 13:44

MUTUABALEAR Lo podemos enviar en el mismo momento a
la empresa (img 2) e indicar el tipo de parte.

HACER FOTO PARTE

© rARTEDEBAIA

Solicitar

FMDP| FADCS ™™



Centros mas cercanos

VER CENTROS MAS CERCA-
NOS:

Conlaaplicacién podemos consultar nuestra
red de centros sanitarios mas cercanos a
nuestra posicion.
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¢Has olvidado la contrasena? APP del trabajador

éHAS OLVIDADO LA
CONTRASENA?
APP DEL TRABAJADOR:

Para poder cambiar la contrasefia tenemos
gue introducir un correo electrénico donde
recibir la informacion necesaria para realizar
la accion.

MUTUABALEAR

CAMBIAR CONTRASENA

FMDP|l FADCS ™



¢Has olvidado la contrasena? - Panel de empresa

éHAS OLVIDADO LA
CONTRASENA?
PANEL DE EMPRESA:

Sino recordamos la contrasefia, tan solo hay

MUT[IAMEAR que facilitar un correo electronico donde
recibir la informacion.

CAMBIAR CONTRASENA

Para cambiar su contrasefia, introduzca un e-mail donde recibir

|a informacion.

FMPREFSAS



Servicio de avisos por e-mail

SERVICIO DE AVISOS
POR E-MAIL:

3 Ajustes Permite activar las notificaciones de mail

a los administradores avisando de nuevos

partes.
MARCA DE LA EMPRESA

CAMBIAR IMAGEN

DATOS DEL ADMINISTRADOR

NOMBRE APELLIDO

Recibir notificaciones de cambios en solicitudes de partes, por correo electrénico

CAMBIAR CONTRASENA

DATOS DEL CIF

FMPREFSAS e
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MUTUABALEAR

MAS INFORMACION

MUTUA BALEAR
www.mutuabalear.es/facil-mb
facil@mutuabalear.es

DESARROLLADO POR APPLOADING S.L.
apploading.com
contact@apploading.com

HTML

"
DISPONIBLE EN Disponible en el
» Google play D App Store




