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Quines millores puc trobar?

estandarditzat amb una estru

ke I ntorn mes clar i gilitzar la gestio.

3

‘ Cercador de
acionalitats
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Quins passos he de seguir?

01

NOVA EXPERIENCE

Es possible descarregar ambdds fitxers
des del teu apartat de la polissa a
Aporta+, amb I'estat actualitzat.

A més, des d'aquesta mateixa pagina
web podras descarregar la plantilla
d'ambdos fitxers. En aquesta pagina web
podras obtenir el fitxer “NOVA
Worksheet” amb el format adequat per
Renovar o Regularitzar el teu Col-lectiu,
pero sense la informacié actualitzada.
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>

COMPLETA EL FITXER

En les seglients diapositives farem una
demostracié pas a pas de com s'ha
d'omplir el fitxer.

Direccié d’Empreses i Institucions
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>

ENVIAMENT DEL
DOCUMENT

L'enviament del document es realitzara
de la mateixa manera.
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Que et permeten fer els fitxers?

REGISTRES
D'ALTES

El registre d'altes et
permetra registrar nous
assegurats i afegir les
aportacions inicials i la
tipologia d'aportacio.
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D'’APORTACIONS

REGISTRE

El registre d'aportacions et
permetra introduir les noves
aportacions que s'han
realitzat per a cada
assegurat.
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Registre d'Alta d’assegurats

Per donar d'alta un nou assegurat és necessari que aparegui a la NOVA Worksheet - Alta d’'Assegurats

Només és necessari informar una sola
vegada un mateix assegurat en el
registre d'Alta.

Es important que al fitxer només hi
apareguin els assegurats que no
estiguin ja a la polissa.

No s'han d'informar noves aportacions
en aquest fitxer.
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

DESCARGABLES

Descarga aqui el archivo necesario

para tus gestiones

Mantén tu informacion organizada y completa con un archivo listo para usar,

NOVA Worksheet (71kb)
Xls

DESCARGA DEL FICHERO
NOVA WORKSHEET

Des d'aquesta mateixa web pots
descarregar el fitxer a l'apartat de
descarregables.

A més, també es podra
descarregar des de |'apartat de la
polissa a Aporta+.
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A A | B | C
| |
) TIPO
1 POLIZA NIF APORTACION
2 -|
3
4
5
6
7|
8

COMPLETA EL FITXER

Al fitxer Excel pots comencar a
afegir tota la informacio relativa
als assegurats a partir de la cel-la
A2.

A A B | C
| |

POLIZA NIF TIPO .
1 APORTACION
2 4524
3 4524
4 4524
5 4524
6 4524
7| ]
8 |

INDICA EL NUMERO DE

POLIZA

Indica el nimero de polissa. Ha de ser

en format simplificat.

Es a dir, per a una polissa:
9690.88000XXXX.XX -> cal indicar

XXXX.
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y | A B C
b | h |
POLIZA NIF TIPO
APORTACION
1
2| 4524|66127118W
3| 4524|85670853Q
i 4524190499121D
5| 4524|38906490N
i 4524|X4568237T
7]
8
INFORMA EL NIF DE
L'ASSEGURAT

El NIF/NIE de 'assegurat s'ha
d'informar en qualsevol cas
perque es pugui realitzar el
procés d'Alta.
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

C D “ E il F 4 G
) SEXO FECHA NOMBRE
TIPO APORTACION IMPORTE NACIMIENTO
M |~ 101/1966
II'- Aportacion inicial del tomador imputada ] 500,00 v 26/08/1977
[T - Aportacion inicial del tomador por cuenta del asegurado 126,56 v 27/08/1988
IN - Aportacion inicial tomador no imputada 589,50 M 22/11/1973
IN - Aportacion inicial tomador no imputada 435,00 \Y% 05/10/1970
IT - Aportacion inicial del tomador por cuenta del asegurado 256,25

INDICA EL TIPUS
D'APORTACIO | IMPORT

Els tipus d’Aportacions apareixen al
desplegable de les celles:

- II: Aportacio inicial del prenedor
imputada

- IT: Aportacio inicial del prenedor
por compte de l'assegurat

- IN: Aportacio inicial del prenedor
NO imputada

L'import ha de ser igual o superior 1
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INFORMA LA DATA DE
NAIXEMENT | EL SEXE DE
L'ASSEGURAT

Has d'informar la data de
naixement amb el format:
DD/MM/AAAA

Has d'informar el sexe de
I'assegurat amb:

V: per indicar que és home

M: per indicar que és dona

G | H | I

NOMBRE APELLIDO 1  APELLIDO 2

Victor Sauler Portal

AV - Avenida

Victoria Sauler

BL - Bloque
BO - Barrio |

INDICA EL NOM DE
L'ASSEGURAT

S’ha d'introduir en cel-les diferents.

El format és el seguent:
- Nom / Cognom 1 / Cognom 2

En el cas que només tingui un
cognom, s'ha d'informar de la
manera seguent:

- Nom / Cognom 1

Direccié d’Empreses i Institucions

CH - Chalet
CL - Calle

CM - Camino
CN - Can

AM - Alameda

H | | J |
1BRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 TIPO VIA NO
Sauler Portal TR - Travesia

Sauler CL - Calle

INDICA EL TIPUS DE VIA

El Tipus de Via s'ha d'informar
amb alguns dels valors del
desplegable.

No es permet cap altre valor que
no estigui inclos al llistat.
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Com completo el fitxer d’Alta d’Assegurats?

S S N S R N 0 P | Q | R R S S \ T | U |

| bl h| |

PAIS DE -
NOMEBRE NUMERQ RESTO CODIGO POSTAL LOCALIDAD NACIONA RESIDENCIA LUGAR LUGAR TELEFONO TELEFONO GARANTIA INVALIDEZ
CALLE DOMICILIO LIDAD CscaL NACIMIENTO NACIMIENTO INVALIDEZ
Mayor 3 08001 Barcelona ESP ESP Barcelona Barcelona 612 345 678 612 345 678 S | -]
Del Parque 18 08002 Barcelona ESP ESP Madrid Madrid 623 987 654 623 987 654 S =
De la Libert 34 08002 Barcelona ESP ESP Barcelona Barcelona 699 123 A56 699 123 456 S =
Nueva 5 08013 Barcelona ESP ESP Sevilla Sevilla 711 234 589 711 234 589 N N
San Martin 8 08005 Barcelona DEU  ESP Berlin Berlin 722 890 341 722 890 341 N N
INDICA LA RESTA DELS INIDCA LES DADES INDICA EL TELEFON INDICA SI L'ASSEGURAT TE
CAMPS DEL DOMICILI PERSONES | FISCALS GARANTIA D'INVALIDESA |
INVALIDESA

S'indica tal com apareix la imatge i
no ha de contenir prefix ni tenir una

En aquest apartat s'indiquen els
camps seguents:

- Garantia d'Invalidesa: fa referencia a la
Incapacitat Permanent Absoluta (IPA)

En aquestes columnes informa:

- - Localitat longitud superior a 9 caracters. ' . )
- Nom de la Via _ ' - Invalidesa: fa referencia a la Incapacitat
- NUmero ) NaIC|onaI|ta.t o Permanent Professional (IPT)
- Resta Domicili (Opcional) - Pais de Residencia Fiscal En aquestes columnes s'ha d'indicar:

- Lloc de Naixement (Ciutat)

- Codi Postal - S:sité la garantia
- N:sino té la garantia
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Camps obligatoris per a Altes d'Assegurats

En el cas que vulguis donar d'Alta assegurats, aquests seran els camps que hauras d'informar

Dades de la polissa i Baixes Moqlificacions de
aportacio Capital

Sén obligatories les ) S
seglents: Son obligatories les

seglents dades:

- Polissa - Data de baixa '
- Tipus Aportacio - DNI 0 N° de adhesi6 - Data d’Efecte 3y
- Import - DNI o N° de adhesio

- Capitals de las garanties
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Camps obligatoris per a Altes d'Assegurats

En el cas que vulguis donar d'Alta assegurats, aquests seran els camps que hauras d'informar

Dades de la polissa i Identificacio Dades d'origen i
aportacio personal fiscalitat
- NIF
- Polissa - Nom - Lloc de Naixement
- Tipus d'Aportaci6 - Cognom1 - Nacionalitat
- Import - Coghom 2 - Pais de residencia fiscal
- Sexe
- Data de Naixement
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Camps obligatoris per a Altes d'Assegurats

En el cas que vulguis donar d'alta assegurats, aquests seran els camps que hauras d'informar

Domicili Contacte C_obertu res

- Tipus de Via - Telefon - Garantia Invalidesa
- Nom del carrer - Invalidesa

- Numero

- Codi Postal

- Localitat

- Resta Domicili (opcional)
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Bones practiques

ELS CAMPS OBLIGATORIS
HAN D'ESTAR SEMPRE
COMPLETS

Abans d'enviar el fitxer, revisa que
tots els camps obligatoris estan
informats i correctament
complimentats.
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IDENTIFICA CLARAMENT
LA POLISSA |
L'ASSEGURAT

Assegura’t que la polissa i
I'assegurat estan correctament
identificats.

Utilitza sempre el nimero de
polissa en format simplificat i
comprova que el NIF/NIE és
correcte.

No incloguis particips que ja
hagin estat donats d'alta
previament.

[Sin titulo]

RESPECTA FORMATS |
ESTRUCTURA

Introdueix les dades seguint els
formats definits:

Dates en DD/MM/AAAA
Imports amb dos decimals
Codis postals de cinc digits

Numero de teléfon: sense
prefixos i maxim 9 caracters

Capcaleres fixes i inamovibles

Direccié d’Empreses i Institucions

TIPUS D'APORTACIO |
IMPORT CORRECTES

Selecciona sempre un dels tipus
d'aportacio permesos i verifica que
I'import:

- Sigui igual o superior a 1 euro
- Estigui ben arrodonit

- Reflecteixi I'aportacié real que es
vol registrar
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Bones practiques

ADRECA | CONTACTE
CORRECTAMENT
INFORMATS

L'adreca ha d'estar completa i ser
consistent: Tipus de Via, Carrer,
Numero, Codi Postal i localitat
han de correspondre entre si.
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US CORRECTE DELS
DESPLEGABLES

Als camps amb desplegable,
utilitza Unicament els valors
disponibles, respectant
exactament la codificacié
indicada.

A

&
v

COHERENCIA DE LOS
DATOS PERSONALES

Comprova que les dades
personals de I'assegurat siguin
coherents entre si i amb el
document informat.
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REVISIO FINAL ABANS DE
L'ENVIAMENT

Abans d'enviar el fitxer, realitza
una revisio global per detectar
errors, incoheréncies o
duplicats.
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