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Actualizacion de datos

Este documento pretende ayudarle a realizar la actualizacién de sus datos de contacto. Para
ello se detallan los pasos que debe ir siguiendo en cada una de las pantallas que componen el
proceso.

Ademas, si lo desea, en caso de tener algun tramite abierto con MUFACE, podrd modificar la
direccién de notificacién asociada al mismo con los nuevos datos de contacto.

IMPORTANTE: El cambio de Pais o de Provincia no se puede realizar de forma telematica. Para
este cambio, por favor acuda a su Servicio Provincial u Oficina Delegada.

1 Pantalla de actualizacion

Esta pantalla muestra sus datos personales y de contacto.

Usted puede modificar sus datos de contacto para posteriores notificaciones en sus tramites
activos con MUFACE.

Se puede encontrar con campos obligatorios y otros opcionales. Aquellos campos etiquetados
con un asterisco color rojo (*) son de cumplimentacion obligatoria, siendo necesario que se
cumplimenten para poder continuar con la actualizacion.

Descripcion

Muestra informacion sobre el servicio.

Datos del titular

Este bloque es sélo informativo (no modificable) y muestra sus datos basicos.

Datos de contacto

Inicialmente este bloque esta cargado con los datos de contacto que constan en nuestra base
de datos. Usted sdlo tiene que introducir la nueva direccién.

Existen dos modelos de formulario, uno para direcciones nacionales y otro para extranjeras.

En el caso de direcciones nacionales, para indicar el cédigo postal, introduzca los cinco
(5) digitos sin omitir los ceros a la izquierda. Sélo puede escribir nUmeros en este
campo.

El botdn |Limpiar campos| vacia el contenido de todo el formulario.

1.1 Instrucciones de uso

Pulse el botdn [Aceptar| para avanzar a la pantalla de confirmacién.

2 Pantalla de confirmacion

Esta pantalla muestra los datos resultantes de la cumplimentacién de la anterior.
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Ademads, en caso de tener tramites activos, puede seleccionar aquellos cuya direccién de
notificacién quiera actualizar por la nueva.

Datos del titular

Este bloque es sélo informativo (no modificable) y muestra sus datos basicos.

Datos de contacto

Este bloque es sdlo informativo (no modificable) y muestra los datos de contacto resultantes
de la cumplimentacion del formulario de la pantalla anterior. Los cambios con respecto a la
direccion de contacto que consta en nuestra base de datos apareceran marcados en rojo.

Tramites activos

Este bloque muestra, en caso de haberlos, sus tramites activos, ya sean prestaciones, situacion
IT o solicitudes por correo postal.

En caso de tener una prestacion tenga en cuenta que si en el momento de solicitar la misma
indicd que deseaba ser notificado a través de correo postal, sélo se actualizardn sus datos
postales, mientras que si indico ser notificado por e-Mail, sélo este dato serd actualizado.

En caso de tener una situacion IT, si ha actualizado sus nimeros de teléfono, sdlo se tendra en
cuenta el Teléfono (1) para la actualizacién.

En caso de tener una solicitud por correo sélo serd actualizada su direccién postal, sin incluir
numeros de teléfono ni correo electrdnico.

2.1 Instrucciones de uso

Seleccione el/los tramite/s cuya direccién de notificacion quiere actualizar con los nuevos
datos.

Pulse el botdn |Volver| para retornar a la pantalla anterior o |Aceptar| para confirmar los datos y

consolidar la operacién.

3 Pantalla de sello

Esta pantalla muestra una imagen con los datos del registro electrénico (nimero de registro y
fecha). Tome nota de los mismos si no piensa imprimir (o guardar) el justificante. En caso
contrario, pulse el botén |Obtener justificante| para descargar el justificante de la actualizacion
de datos en formato PDF que puede guardar o imprimir para posteriores referencias a la
solicitud.

En caso de actualizacion de los datos de notificacion de tramite/s activos/s, se muestra un
listado con el registro electrénico de cada uno (nimero de registro, tipo de tramite y enlace al
justificante en formato PDF). Puede descargar todos los justificantes en un Unico documento

PDF pulsando el botén .

Si alguno de los tramites seleccionados no ha podido ser modificado, se mostrara en un listado
junto con el motivo por el que no se ha podido realizar la accién.

También se incluyen los siguientes enlaces:
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e Deseo informacién sobre convocatorias de ayudas, publicaciones o eventos
convocados por MUFACE: Pulse este enlace para gestionar sus suscripciones a los
boletines de Muface.

e Realizar otro tramite: Pulse este enlace para ir al listado de tramites disponibles.

e He terminado de hacer tramites: Pulse este enlace para cerrar la sesién del usuario.
Mostrard la pagina principal de la Sede Electrdnica.



