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1. OBJETO

Establecer el procedimiento para la gestion y liquidacién de las cotizaciones del Seguro Escolar del Centro, a
través del Sistema RED de la Seguridad Social, garantizando el cumplimiento normativo y la adecuada
presentacion de documentos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién al personal administrativo del Area de Secretaria encargado vy
autorizado para la gestion del Seguro Escolar en la Facultad de Veterinaria.

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Incluye las actuaciones necesarias para obtener la relacion del estudiantado menor de 28 afios cotizante de
Seguro Escolar, y la emision del recibo de liquidacién de cuotas.

2.2. Hitos de inicio y fin:

— Inicio: Acceso al portal de la Seguridad Social para la tramitacion del Seguro Escolar.
— Fin: Generacidn y archivo de los justificante de liquidacion y de presentacion de la relacion del
estudiantado.

3. NORMATIVA

La normativa de aplicacién a este procedimiento se encuentra disponible en el Manual de servicios
electronicos para la gestion del Seguro Escolar de la Subdireccion General de Afiliacion, cotizacion y gestion
del sistema RED de la Secretaria de Estado de la Seguridad Social del Ministerio de Trabajo, Migracion y
Seguridad Social: https://www.seg-social.es, asi como en la normativa vigente de la Universidad de
Zaragoza en materia de gestion administrativa y Seguro Escolar https://academico.unizar.es/grado-y-
master/matricula/seguro-escolar-obligatorio

4. DEFINICIONES
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Sistema RED: Plataforma telemdtica de la Seguridad Social para la gestion de cotizaciones y tramites
asociados.

CCC: Codigo de Cuenta de Cotizacidn del Centro.
Seguro Escolar: Cobertura obligatoria para estudiantes, regulada por la Seguridad Social.

Cuota: Cobertura obligatoria para estudiantes, regulada por la Seguridad Social.

5. RESPONSABLES

— Administrador/a del Centro: Responsable de la tramitacién y gestion
— Personal del drea de Secretaria autorizado por el Administrador/a del Centro

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accion

o Accede al portal de la Seguridad Social mediante certificado
Administrador/a del Centro

electrénico
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Responsable Accion
Administrador/a del Centro Emite el recibo de liquidacion del Seguro Escolar
Administrador/a del Centro Guarda el justificante de liquidacion

Presenta la relacion de los estudiantes menores de 28 afios

Administrador/a del Centro )
cotizantes

Remite el recibo de liquidacion de cuotas al Servicio de Gestion
Financiera y Presupuestaria, la relacion de estudiantes menores de
28 afios cotizantes y el justificante de transmision electrdnica del
fichero a la Tesoreria de la Seguridad Social

Guarda el justificante de presentacién de la relacion del
estudiantado

Administrador/a del Centro

Administrador/a del Centro

6.2. Desarrollo del procedimiento
1.- Acceder al portal de Seguridad Social “www.seg-social.es”
2.- “Acceso Sistema RED on-line” (en menu inferior derecho ‘A un clic’)

3.- Identificacién con certificado electronico de empleado publico (previamente instalado en el
navegador)

4.-“Listadodeserviciosdisponibles” 2" Cotizacidononline” 2" CotizaciénSeguro escolar”

5.- Identificacion con certificado electrénico de empleado publico

6.- “Cotizacion Seguro Escolar” 2”Emision de recibo de liquidacion de cuotas de Seguro Escolar”
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7.-Datosde presentacion (cumplimentar segiinformatoindicado) 2" Continuar”

— SCCC i 911-50100942661

E - Curso Académico: ....... 09/afio inicio curso — 08/afio final curso

S— - Fin Plazo Matricula: ....10/afio inicio curso

E - Ndmero Alumnos: .......

% 8.-Guardarel “Recibo de liquidacion de Cotizaciones” que se genera =" Salir”

E 9.- “Cotizacién Seguro Escolar” ”Presentacién de la Relacién de Alumnos de Seguro Escolar”
E 10.- Datosde presentacién (cumplimentar segiinformato indicado) 2”Continuar”

; -CCCr i 911-50 100942661

% - Curso Académico: ....... 09/afio inicio curso — 08/afio final curso

- Fin Plazo Matricula: .... 10/afio inicio curso
- NUmero Alumnos: .......

- Relacién de Alumnos ... Seleccionar archivo (listado de estudiantes cotizantes
en formato “.xlsx’, “.pdf’, o “.txt’ con nombre “50100942661 curso
académico”)

11.- Guardar el “Justificante de Presentacidon Relacién Alumnos Matriculados Seguro Escolar” que se
genera—>“Salir”

12.- Remitir el recibo de liquidacion de cuotas al Servicio de Gestién Financiera y Presupuestaria, la
relacion de estudiantes menores de 28 afios cotizantes y el justificante de transmisién electrénica del
fichero a la Tesoreria de la Seguridad Social
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13.- Plazo de ingreso: dentro del mes natural siguiente al fin de plazo de matricula (pago centralizado)

14.- La liquidacién (todo el proceso), aplica tanto al periodo ordinario de matricula, como a la ampliacién

15.- El acceso a sistema RED debe hacerse por personal autorizado para lo cual ha de comunicarse al
Servicio de Planificacion Académica de la Universidad de Zaragoza (mediante correo electrénico) la
relacion de personas, incluyendo nombre completo de gestores autorizados para tramitacion de Seguro
Escolar y comunicacion de altas y bajas, nimero de DNI y nimero de Seguridad Social.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Acceso al portal de la
Seguridad Social

Identificacion con certificado
electrdnico

Emision del recibo de liquidacion

y

Generacion del justificante

Presentacion de la relacion del
estudiantado

!

Remision de la documentacion a
Gestion Financiera y Presupuestaria

!

Archivo final de toda la
documentacion
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

— Nombre del indicador 1: |_PRA_008_1
— Descripcién del indicador: Procesos de liquidaciéon completados
— Forma de obtencion: Registros internos
— Responsable: Administrador del Centro
— Nombre del indicador 2: |_PRA_008_2
— Descripcion del indicador: Justificantes de presentacién archivados /relacion estudiantes
entregada y documentada
— Forma de obtencion: archivo justificantes
— Responsable: Administrador del Centro
— Valor a alcanzar: 100%

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los justificantes de liquidacion y de presentacion del estudiantado, se archivan digitalmente en la Unidad
Administrativa del Centro.

10. ANEXO

—  A-PRA-008-1: Oficio liquidacién seguro escolar.

—  A-PRA-008-2: Comunicacion C.C.C Tesoreria de la Seguridad Social.

—  A-PRA-008-3: Modelo de tramitacién de seguro escolar.
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A-PRA-008-1 MODELO OFICIO LIQUIDACION SEGURO ESCOLAR

Fecha: Fecha de firma

N2 Ref.: admoén./...
Suref./fecha:

Destinatario:

Seccion de Contabilidad
Servicio de Gestion Financieray
Presupuestaria

Universidad de Zaragoza

Facultad de Veterinaria
Universidad Zaragoza

Asunto: liquidacién Seguro Escolar.

Adjunto recibo de liquidacion de pago de cuotas del Seguro Escolar
correspondiente a la matricula del mes de ............ del Curso Académico 20...-20... en
este Centro, acompafiado de la relacidn de los estudiantes cotizantes y del justificante de
transmision electrénica del correspondiente fichero a la Tesoreria General de la Seguridad
Social.

El/la Administrador/a,

[firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable
segun el articulo 27.3-c de la Ley 39/2015]

e C/ Miguel Servet, 177- 5013 Zaragoza
o Telf: 976761000 - 761611 eFax: 976761612 unizar
e veterinaria.unizar.es
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A-PRA-008-2 COMUNICACION C.C.C TESORERIA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

MINISTERIO -
DE EMPLED —
Y SEGURIDAD SOCK L -

TESORERiA GENERAL
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

=

igr framite relacionado con ests resolucion se podrd efectuar en is
iguiente Administracién o Seguridsd Social:

COMUNICACION DE MODIFICACION DE DATOS DE EMPRESARIO

La Tesoreria General de la Seguridad Social ha procedido a anotar en el Fichero General de Afiliacién la modificacion del dato
que se indica mas abajo respecto del empresario cuyos datos identificativos constan a continuacién:

Raz6n Social oNombre yApellidos: FACULTAC DE VETERINAR A

Tipo ¥ Numero de documento identificativo - CIF 005018001G

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/6fd55b65d779816f0f8dal8c1chOff54

Régimen del e.e.e. modificado: 1911 SEGURO ESCOLAR
50 100942661

Codigo del eee. modificado:

El dato o datos modificados son los siguientes -
Domiciio de la Actividad
Tipo Via: CL Nombre Via: MIGUEL SERVET
MNumero: 00177 Bis: Blo: Ese: Piso: Puerta: Tel: 976761618
C.Postal: 50013 Localidad: 502970000 ZARAGOZA Notificacion: S

6fd55b65d779816f0f8dal8clch0ff54

—

e — ZARAGOZA 10 de Febrerc de 2017

— Para realizar cualquier consulta sobre otra cuestion referida a ia gestion de la Seguridad Social puede utilizarel buzén de consultas deh
— pagina web www.seg-socia les llamar altélefono 901502050 o dirigirse a cualquier Administrac ion de la Segi Iridad Social

— -

= REFERENCIAS ELECTRONICAS

— d.CEA: Fecha: Caodigo CEA Pagina
—_— BC7LST3DF3TN 10002/2017 3C502-0ZBVU-5KBGG-DRLFP-WX6EYB-A4WW U 1

Este documento no serd valido sinla referenda electronica. La autentidad de ests documento pueds ser comprobada hasta 1a fecha 09/08/20 17 mediante elCadgo Electronico
de Autenticidad en la Sede Electronica de 1a Seguridad Social. através delServicio de Verificacion de Integridad de Docurmentos.

el
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