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Madame, Monsieur, 
 
 Notez : Ne concerne que les Offices affiliés à la Mutuelle des Clercs et Employés du Notariat 
(MCEN). Les Etudes affiliées à l’APGIS ou autres mutuelles ne sont pas concernées. 
 
Dans notre circulaire d'information de mars 2020, nous portions à votre connaissance les modalités 
de mise à jour des contrats de mutuelles pour les Offices affiliés à la MCEN (Mutuelle des Clercs et 
Employés du Notariat). 
 
Cette circulaire vous permettait de répondre à l'obligation faite par la MCEN de déclarer en DSN les 
salariés en distinguant les contrats par groupe de bénéficiaires" 
 
Peux être n'avez-vous pas procédé à l'actualisation en 2020 ? 
 
Si tel était le cas, vous récupérez dans vos retours DSN de la MCEN, le compte rendu ci-dessous : 
 

 
 
En conséquence, en janvier 2021 les nouveaux tarifs de la MCEN n'ont pas pu être appliqués 
automatiquement sur les anciens contrats devenus caducs ; les valeurs de 2020 sont alors 
reconduites. 
 
Il est donc IMPERATIF que vous procédiez dès janvier à cette actualisation en respectant les 
consignes décrites : 
 
Extrait de la note d'information du 1er mars 2020 : 
 
 

1 – Mise à jour des contrats Mutuelle MCEN  – 

 
 
Si vous avez souscrit à la mutuelle MCEN pour vos salariés, vous avez pu constater que la MCEN a 
apporté récemment des modifications dans la gestion des références de vos contrats en distinguant 
les contrats par groupe de salariés". 
 
A chaque groupe de salarié correspond un type de population, une facturation et une déclaration 
DSN à effectuer. 
 
Afin de répondre à leur demande, nous avons modifié le principe existant et :  
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o Créé autant de mutuelles  MCEN qu’il y a de groupe ou de population de salariés. 
 

 
 

o Créé une nouvelle liste de contrat de mutuelle établit à partir du tableau des cotisations 
communiqué par la MCEN 
 

 
 

 
 
Il vous appartient de mettre à jour les références des contrats MCEN et d’affecter chaque salarié à 
son groupe d’appartenance.  
A défaut, une erreur DSN vous sera notifiée 
 
Pour ce faire vous aurez besoin de vous munir : 
 

 De la fiche de paramétrage demandée auprès de la MCEN (ou récupérée depuis le portail 
Net-Entreprise si vous y avez accès) : 

 
❶ Sur le menu personnalisé, cliquez sur "Vos déclarations" puis sur le pavé jaune "DSN Régime 
général" 

 
❷ puis sur le Tableau de bord DSN, sélectionnez "Organismes complémentaires "Accéder aux 
fiches de paramétrage" 
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❸ Fiches organisme : 784338618 

 

❹ Télécharger la fiche de paramétrage au format PDF 

 

 
 
La référence du contrat (qui correspond au groupe) figure dans la colonne "Référence contrat 
15.001" et le code population dans la colonne "code population 70.005" 
 

 Du dernier appel de cotisations MCEN 
 

 
 
Le code section correspond au code population (ou au groupe de salariés). L’appel de cotisations 
reprend le N°INSEE, les nom et prénom du collaborateur 
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 Mise à jour des N° de contrat  MCEN : 

 
Après avoir sélectionné sur l'écran de navigation "Fiches" puis "Mutuelles"  
 

 
 
❶  Sélectionnez la mutuelle MCEN correspondant au groupe de population porté sur la fiche de 
paramétrage. 
 
❷ Renseignez le N° de contrat de la valeur qui figure sur la ligne  "référence contrat" de la fiche de 
paramétrage ainsi que le mode de télérèglement s’il y a lieu. 
 
❸ Renouvelez la procédure pour chacun des groupes de population concerné. 

 Affectation des salariés à son groupe d’appartenance MCEN : 

 
Depuis  l'écran de navigation "Fiches" puis "Salariés" cliquez sur le premier collaborateur à modifier,  
 
❶  Sélectionnez comme action  "Modifier la mutuelle"  
 
❷  Sélectionnez  le groupe d’appartenance dans la liste déroulante. 
 

 
 
❸ Puis le type de contrat. 
 

 
 
❹ Validez votre saisie 
 
❺ Renouvelez la procédure pour l’ensemble des salariés 
 
 Notez : Pour vous permettre de vérifier les affectations apportées, nous vous rappelons que l’état  
"Détail des cotisations de mutuelle" par salarié est disponible après avoir sélectionné "Consultation 
/ Etats "  
 

Service client 
Groupe FICHORGA / PMS JURIS 


