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Objeto del Procedimiento

Este tramite tiene por objeto, que los empleados publicos del Ayuntamiento de Zaragoza, puedan
tramitar electrénicamente la solicitud de sus ayudas sanitarias, derivadas de gastos médicos y
tratamientos de salud recibidos en el afio inmediatamente anterior al de cada convocatoria.

(Se ruega, antes de proceder a enviar la solicitud, que el beneficiario haya leido las bases de la
convocatoria para cada aiio y compruebe que toda la documentaciéon que debe incluirse en la
solicitud (facturas, informes médicos, IRPF...) esta realmente incluida para su correcta
valoracion).

Igualmente, se recuerda a los beneficiarios, que las facturas presentadas no deben dar lugar a
dudas de que son originales y estan debidamente firmadas y selladas, tal y como se establece
en cada convocatoria. Quedaran excluidas de la convocatoria aquellas facturas que se
aporten durante el periodo de subsanacion y que no hayan sido presentadas con la solicitud
inicial dando soporte a los documentos marcados en la misma.

Iniciacion del procedimiento: Ayudas Sanitarias

Unicamente durante el periodo habilitado para la presentacion, se podran presentar de manera
exclusivamente electrénica las solicitudes, creando un Unico expediente de tramitacién para su
valoracién por parte del Servicio de Relaciones Laborales.

SOLO SE PRESENTARA UNA UNICA SOLICITUD POR BENEFICIARIO QUE GENERARA UN
UNICO NUMERO DE EXPEDIENTE. A esta solicitud, se deberan afadir los documentos
necesarios establecidos, tanto en el Convenio Colectivo para personal laboral, como en el
Acuerdo para personal funcionario, asi como los documentos establecidos en las bases de la
convocatoria de Ayudas Sanitarias para personal municipal de cada afo. Esta unica solicitud,

debera incluir tanto los tratamientos y gastos del empleado publico, como en su caso, los
tratamientos y gastos de los familiares que segun el articulo 5 de las bases de la convocatoria de
ayudas sanitarias, tengan derecho y convivan con el/la beneficiario.

Los beneficiarios deberan tener escaneados los documentos, facturas e informes antes de
empezar la tramitacion electronica para poder ir cargandolos segun nos lo vaya pidiendo la
aplicacién.

Quedaran excluidas de la convocatoria aquellas facturas que se aporten durante el periodo de
subsanacién y que no hayan sido presentadas con la solicitud inicial dando soporte a los
documentos marcados en la misma.

Para empezar a registrar la ayuda sanitaria, se podra acceder desde el acceso que se habilitara
en la Intranet del Ayuntamiento de Zaragoza en cada convocatoria y desde la siguiente URL:

https://www.zaragoza.es/procedimiento/31204

Las pantallas que iran apareciendo son las siguientes:



Pantalla de Inicio: ¢para quién se realiza el tramite?

El empleado podra iniciar la solicitud para si mismo desde el icono “Para mi’. Si se actua en
representacion de otro empleado que tenga el derecho de solicitar la ayuda, se debera acceder
desde el icono “ Para otra persona, empresa o entidad”.

Ayudas sanitarias

¢Para quién estas realizando este tramite?

2, 2

Para mi Para otra personda, empresa o entidad.
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Pantalla de Datos de contacto

Como datos de contacto, nos pedira el correo corporativo de cada beneficiario que solicite la
ayuda y el teléfono de acuse de recibo. Es obligatorio cumplimentar al menos uno de los dos

valores. Pulsar “Iniciar”.

Ayudas sanitarias

¢ Para quién estas realizando este tramite?

2 ©

Para mi Para otra persona, empresa o entidad.

Correo electrénico ajfranco@zaragoza.es
Para poder enviarle el acuse de recibo.

Teléfono 666666666

Iniciar

Pantalla de Forma de Notificacion

Datos de notificacion: Pantalla en la que reconoce al beneficiario y “Continuar”.
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Notificacién/comunicacién electrénica

Correo electrénico de aviso notificacion/comunicacion

ajfranco@zaragoza.es

Continuar

Cancelar

Pantalla de Datos Especificos

Datos de la solicitud: En las siguientes pantallas, deberan rellenarse los campos que no se
rellenen automaticamente y deberan incluirse los tratamientos que el beneficiario o sus familiares
tengan derecho. Se deberan cargar en los apartados correspondientes las facturas que acrediten
el gasto. (Con anterioridad, el beneficiario debera tener los documentos escaneados y
nombrados adecuadamente).

Los datos aparecen agrupados en bloques para facilitar su cumplimentacion.

Bloque “Datos como empleado”

Datos como empleado

* Mumero de Empleado | |

* Puesto de Trabajo | |

Puesto de Trabaj id su némina
* Subgrupo del Empleado | .
digue el subgrupo del empleado solicitante de la ayuda
* Servicio o dependencia Municipal | |
Se o dependencia ipal e e ta sus ios
% Sexo del Empleado | .

En el caso de cumplimentar la solicitud a titulo propio, el sistema automaticamente recuperara los datos de
la base de datos de Recursos Humanos a fecha 31 de diciembre. Si se necesita cumplimentar en nombre
de otro empleado (representacion), los datos deben ser cumplimentados manualmente.

Bloque “Tratamiento/Beneficiario”

Este bloque de datos es multiple. Se permite ir incluyendo nuevos bloques segun se vaya necesitando ya



que recordemos que hay que acumular en una Unica solicitud los tratamientos de cada empleado y sus
beneficarios.

Cada bloque acumula los tratamiento del ejercicio correspondiente para cada beneficiario y cada tipo de
tratamiento. Por este motivo uno de los datos que se solicitan son el nimero de tratamientos.

+ Tipo de tratamientos: listado de los tipos de tratamientos recogidos en las bases de la ayuda. Se
organizan y ordenan por tipos.

* Fecha de factura: fecha de la factura, debe estar comprendida en el ejercicio correspondiente. El
sistema ademas validara que el empleado se encontraba de alta en el Ayuntamiento de Zaragoza a
fecha de factura, ya que si no es el caso no ha generado el derecho.

* Importe solicitado: suma de los importes del conjunto de las facturas de este bloque.

* Numero de tratamientos: nimero de tratamiento para este tipo y beneficiario.

* Beneficiario: Relacion con el titular. Indica la relacién del beneficiario con el empleado. En el caso
de que el propio empleado este cumplimentando la solicitud, se autocompletaran los datos.

* Beneficiario: Apellidos y nombre. Nombre completo del beneficiario del tratamiento.
* Beneficiario: Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento del beneficiario.

* Sexo del Beneficiario: sexo de la persona beneficiaria.

AYUDA: TRATAMIENTO/BENEFICIARIO 1

* Tipo de Tratamiento | v |

¥ Fecha Factura (la primera si varias) | dd/mm fazaa = |

¥ Importe solicitado | |

* Mdmero de Tratamientos

* Beneficiario: Relacion con el titular | v|

* Beneficiario: Apellidos y Mombre | |

* Beneficiario: Fecha de nacimiento | dd/mm fazaa = |

¥ Sexo del Beneficiario | - |

Como se ha indicado, en el caso de que queramos afadir mas bloques, utilizaremos el botén Afadir para

incluir nuevos campos a cumplimentar. _
P P + Anadir



Pantalla de Aportar Documentos

En esta pantalla se nos iran solicitando los documentos necesario para cumplimentar correctamente nuestra
solicitud. Los documentos se pediran segun los datos que hayamos cumplimentado en la pagina anterior.

Por cada bloque de tratamiento/beneficiario se nos requeriran los documentos que justifiquen la relaciéon de
parentesco si es el caso y de declaracion de la renta del beneficiario (obligatoriamente para coényuge y
opcional para hijo/a).

Ademas se deberan incluir los documentos propios del tratamiento: la facturas

En cualquier documentos podemos incluir mas de un documento. Por ejemplo, si hay N tratamientos en un
bloque podemos incluir un documento con todas las facturas o N documentos cada uno con una factura.
Para este ultimo caso utilice la funcionalidad:

si lo desea pueda aportar méas documentos de este tipo b

El nombre del documento se construye con el nombre del beneficiario, el tipo de tratamiento y el tipo del
documento requerido y no puede ser modificado. Ademas es necesario indicar si el documento aportado
proviene de un documento original o de una copia.
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Estas en: 4 ;Procedimiento  Ayudas sanitarias 25461728 Persona Apellidol Apellido2
7 « Formade . . Aportar g
+ Nueva solicitud 2 S e Tt Datos Especificos E & Finalizar + Enviada
Notificacian documentos
Benefi Apelll Apell2_MO_FAJAS_Resolucién Seguridad Social (obligatorio)
Resolucién Seguridad Socia
No se han aportado documentos de este tipo
Anadir documento o
Nombre

Benefi Apelll Apell2_MO_FAJAS_Resolucién Seguridad Social
* Documento B

* Origen

Aportar documento

Benefi Apelll Apell2_MO_FAJAS_Prescripcion médica (obligatorio)

Prescripcion médica que justifica la factura

No se han aportado documentos de este tipo

Afadir documento o

% o) Escuchar Benefi Apelll Apell2_MO_FAJAS_Declaracién de la renta (obligatorio)

Recuerde pulsar el boton Aportar documento para subirlo al sistema.

Aportar documento




Pantalla de Finalizar

En esta pagina podemos comprobar toda la informaciéon que hemos ido aportando a lo largo del proceso
antes de proceder a su presentacion.

En el caso de que detectemos algun error podemos pulsar en los iconos superiores de la pagina e ir a la
pantalla de Datos Especificos o de Aportar Documentos para corregir el error segun deseemos.

Si esta ya todo correcto, tras pulsar el botén Continuar deberé firmarse la solicitud con el certificado digital
que cada empleado tiene en su tarjeta. También se permite la firma con otros certificados reconocidos
vinculados a su persona, con sistema Cl@ve o la firma sin certificado. Podemos nuevamente comprobar los
documentos ya generados y preparados para su presentacion. Es el ultimo punto de comprobacion que se
tiene antes de enviar.

El beneficiario debe asegurarse que estan todos los documentos que quiere que sean tenidos en cuenta.
Transcurrido el plazo de solicitudes, no podran justificarse gastos que no hayan sido presentados en dicho
plazo.
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FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

G) Si firma usando 'Cl@veFirma’, debe tener en cuenta que sera reenviado a una pagina externa al Ayuntamiento para que se acredite tantas veces como documentos quiere firmar.

DOCUMENTOS A FIRMAR

0 BENEFI APELLL APELL2 MO_FAJAS_RESOLUCION SEGURIDAD SOCIAL. PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADOIA HABILITADO/A™)

% BENEFI APELLL APELLZ2_MO_FAJAS_PRESCRIPCION MEDICA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADOIA")

., BENEFI APELL1 APELL2 MO_FAJAS DECLARACION DE LA RENTA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

* BENEFI APELLL APELL2 MO_FAJAS JUSTIFICANTE DE RELACION O PARENTESCO.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A™)
% BENEFI APELLL APELL2 MO_FAJAS_FACTURA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

q; PERSONA APELLIDO1 APELLIDO2_DIETA_FACTURA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

% INSTANCIA GENERAL PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

Si desea firmar con un certificado electronico instalado en su ordenador necesitara tener instalada la aplicacion AutoFirma del MINHAP, descarguela aquf
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Mientras se esta realizando la firma, se visualizara un mensaje verde como el de la pantalla inferior.
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FIRMA ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

@ Si firma usando 'Cl@veFirma’, debe tener en cuenta que sera reenviado a una pagina externa al Ayuntamiento para que se acredite tantas veces como documentos quiere firmar.

DOCUMENTOS A FIRMAR

& BENEFI APELLL APELL2_MO_FAJAS_RESOLUCION SEGURIDAD SOCIAL.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A™)

) BENEFI APELL1 APELL2_MO_FAJAS_PRESCRIPCION MEDICA PDF i Las firmas se han realizado correctamente y han sido
enviadas para su validacion. Este proceso puede tardar mas
de minuto. Por favor, espere hasta que se cargue la siguiente
pagina...

‘;BENEF! APELL1 APELL2_MO_FAJAS_DECLARACION DE LA RENTA
) BENEFI APELLL APELLZ MO_FAJAS_JUSTIFICANTE DE RELACION
) BENEFI APELLL APELL2 MO_FAJAS_FACTURA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

.; PERSONA APELLIDO1 APELLIDOZ_DIETA_FACTURA.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A")

) INSTANCIA GENERAL.PDF (Firma en calidad de "EL/LA EMPLEADO/A HABILITADO/A™)

5i desea firmar con un certificado electronico instalado en su ordenador necesitara tener instalada la aplicacion AutoFirma del MINHAP, descarguela aqui

Pantalla de Enviada

En esta pantalla final podemos visualizaremos un mensaje que nos indique si todo ha ido bien, el fin
correcto del proceso. En caso de error, se nos indicara el mismo.

Ademas podemos descargar el documento solicitud que se ha construido con los datos cumplimentados y
que ha sido firmado por el solicitante asi como el acuse de recibo que sirve como justificante de
presentacion. Este ultimo documento es ademas remitido por mail a la cuenta de correo electronico de
contacto indicada en la solicitud.
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Tramites y servicios

Estisen: % ;Procedimiento >Procedimiento C

Solicitud presentada correctamente

Asunto

Ayudas sanitarias
Ndmero de entrada
2025000208

Fecha Presentacién
09-04-2025 09:52

Descargar instancia | Descargar acuse de recibo
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AREanee

Casa Consistorial: Plaza del Pilar n°18 | Edificio Seminario: Via Hispanidad n°20 - Zaragoza - Espania | Tel: 976 721100, 010 0 976 721 234
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Carpeta Ciudadana

El interesado asi como el representante pueden acceder en todo momento a su Carpeta Ciudadana de la
sede electrénica del Ayuntamiento de Zaragoza y visualizar tanto la solicitud presentando como el estado de
su expediente por ser éste de tramitacion electrénica.

TRAMITES Y SERVICIOS
TRAMITACIONES DE CIUDADANO >> CARPETA CIUDADANA

CARPETA CIUDADANA

’x%

[a)

Registro de Entrada Expedientes Notificaciones

Datos Fiscales Datos de Padrén
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