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1. DIAGRAMA DE FLUJO

CESE PTGAS FUNCIONARIO DE CARRERA. JUBILACION FORZOSA/VOLUNTARIA
JUBILACION INCAPACIDAD PTGAS FUNCIONARIO Y LABORAL.

GESTION PTGAS

. : REGISTROS/
UE HACE
QUIEN Q DOCUMENTOS
< IDENTIFICACION TIPO DE JUBILACION >
SUBHLAGION. UNA JUBILACION .
INCAPACIDAD FORZOSA?
ELABORACION LISTADO JUBILACIONES
FORZOSAS DESDE 1 DE ENERO A 31 DE
DICIEMBRE
NO
- ;
COTIZACION LEGALMENTE
ESTABLECIDO?
NO
) }
EL TRABAJADOR DEBE CONTINUAR EL TIEMPO
CORRESPONDIENTE SEGUN EL REGIMEN
GENERAL DE JUBILACION ORDINARIA
Y
GRABACION CESE JUBILACION 4 =
INCAPACIDAD PERMANENTE Y ENVIO < . . < FisR
CARPETA Y EXPEDIENTE A SEGURIDAD »< X 4’{ GRABACION CESE JUBILACION FORZOSA %’( g i
SOCIAL .

A

ENVIO A FIRMA GERENTE

A

ENVIO A REGISTRO GENERAL
UNIVERSIDAD

A

ENVIO A RCP

v

COMUNICACION MENSUAL / TRIMESTRAL
DE INCIDENCIAS DEL PTGAS A
REPRESENTANTES SINDICALES

v

COMUNIQACION JUBILACIONES PARA LA
COMPANIA DE SEGUROS A TRAVES DE
CORREO-E

!

< ARCHIVO CARPETA DE EXPEDIENTE >

4

ENVIO CARPETA EXPEDIENTE A SECCION
SEGURIDAD SOCIAL

4

ENVIO A FIRMA GERENTE

7

ENVIO A REGISTRO GENERAL UNIVERSIDAD

4

ENVIO A RCP

)

COMUNICACION MENSUAL / TRIMESTRAL DE
INCIDENCIAS DEL PTGAS A REPRESENTANTES

SINDICALES

4

C

ARCHIVO CARPETA DE EXPEDIENTE

)

-F4R COPIA PARA

INTERESADO

-F4R COPIA PARA
CP

CORREO,
ELECTRONICO
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CESE PTGAS FUNCIONARIO INTERINO. LIBRE SEPARACION EVENTUALES E INTERINOS

QUIEN

QUE HACE

REGISTROS/
DOCUMENTOS

COMUNICACION
LIBRE SEPARACION
DE EVENTUALES
INTERINOS

‘@MU NICACION A INTERESADO Y CENTRO CAUSA
>

BAJA DE APOYO ADMINISTRATIVO

g,

A

CESE POR LIBRE SEPARACION DE EVENTUALES
INTERINOS

A

ENVIO FIRMA GERENTE

A

ENVIO A REGISTRO GENERAL UNIVERSIDAD

A

ENVIO CARPETA DE EXPEDIENTE A SECCION
DE SEGURIDAD SOCIAL PARA BAJA

A

RECEPCION CARPETA DE EXPEDIENTE
FIRMADA

A

ACTUALIZACION BOLSA

A

C

ARCHIVO CARPETA DE EXPEDIENTE

)

)

H
<
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CESE PTGAS LABORAL FI1JO. JUBILACION PARCIAL.
vt wace Lol
SOLI(;ITUD j
Ir\(l;TEE’\b‘zEERSI/SSO COMPROBACION REQUISITOS >
ELECCION DEL RELEVISTA A PARTIR DE BOLSA DE COMUNICACION

TRABAJO

}

TRAMITACION CONTRATOS DE JUBILACION
PARCIAL Y DE RELEVO

CONTRATO DE
RELEVO

CONTRATO
JUBILACION
PARCIAL

FIRMA CONTRATOS DE JUBILACION
PARCIAL Y DE RELEVO

7

ENVIO CARPETAS DE EXPEDIENTE A SECCION
SEGURIDAD SOCIAL

A
RECEPCION CARPETAS DE EXPEDIENTE FIRMADAS

}

‘ GRABACION DE DATOS

.

‘ GRABACION CONTRATO EN SEPE

GESTION PTGAS

A

COMUNICACION A INTE RESADOS PARA ENTREGA
DE DOCUMENTACION EN TGSS

I

ENVIO DOCUMENTACION A DIRECTOR GENERAL ‘

A

ENVIO DE CONTRATOS A INTERESADOS ‘

v

COMUNICACION AL RELEVISTA DE BAJA DEL
CONTRATO DE RELEVO

.

CESE JUBILACION FORZOSA Y FIN DE CONTRATO
RELEVISTA

-

ENVIO CARPETAS DE EXPEDIENTE A SECCION
SEGURIDAD SOCIAL

v

RECEPCION CARPETAS DE EXPEDIENTE FIRMADAS

v

‘ ENVIO A RCP COPIA CONTRATO JUBlILACI(')N ‘

FORZOSA PARA SU ANOTACION

v

ARCHIVO EXPEDIENTE >

COPIA CONTRATO
JUBILACION

SELLADA / :

V1V4INOD IXXn
) <=

IXXN
<

MODELO CONTRATO DE
RELEVO

MODELO CONTRATO
JUBILACION PARCIAL

CARPETA EXPEDIENTE BAJA
JUBILACION PARCIAL
CARPETA EXPEDIENTE ALTA
CONTRATO RELEVISTA

CARPETA EXPEDIENTE ALTA
NUEVO CONTRATO
JUBILACION PARCIAL

CERTIFICACION EMPRESA
JUBILADO PARCIAL + OTRA
DOCUMENTACION RELEVISTA

-

CERTIFICACION EMPRESA
JUBILADO PARCIAL + OTRA
DOCUMENTACION RELEVISTA

-

CONTRATO JUBILACION
PARCIAL
CONTRATO DE RELEVO

COMUNICACION

CONTRATO JUBILACION
FORZOSA
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CESE PTGAS LABORAL EVENTUAL
QUIEN QUE HACE :ggtﬁ:g}v?r%/s

GESTION PTGAS

C

COMUNICACION A INTERESADO FECHA FIN OBRA Y
SERVICIO

A

GRABACION DE DATOS

A

ENVIO CARPETA EXPEDIENTE A SECCION
SEGURIDAD SOCIAL PARA BAJA

y
‘ RECEPCION DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA ‘

y
‘ ENVIO CESE A GERENCIA PARA FIRMA ‘

A

FIRMADA

COPIA CESE ;} ENVIO A REGISTRO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD

A 4
‘ ENVIO O ENTREGA DE COPIA A INTERESADO ‘

A

C

ARCHIVO CARPETA EXPEDIENTE )

COMUNICACION

CORREO ORDINARIO
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CESE PDI FUNCIONARIO. JUBILACION FORZOSA, VOLUNTARIA E INCAPACIDAD.

REGISTROS/

QUIEN QUE HACE DOCUMENTOS

C IDENTIFICACION TIPO DE JUBILACION )

|

GENERACION LISTADO PDI FUNCIONARIO QUE ‘

CUMPLIRA 70 ANOS EN EL PRESENTE CURSO
ACADEMICO

IXXn

UNA JUBILAC:
FORZOSA?

SI
A 4
ESCRITO A INTERESADO INFORMANDO FECHA
DE JUBILACION

LISTADO
JUBILACIONES
FORZOSAS PDI
FUNCIONARIO

NTERESADO SOLI
PRORROGA?

o

‘ RESOLUCION RECTORAL PRORROGA ‘

RESOLUCION

A PRORROGA
PRESENTE CURSO ACADEMICO

:

SCRITO FIRMADO POR JEFE DE SERVICIO A No ESCRITO
INTERESADO

RECIBE J EXTRACCION HOJA DE SERVICIOS Y ANEXO
" SERVICIOS PRESTADOS
GESTION PDI

¢ES UNA JUBILACI
VOLUNTARIA?

IXXn

INSTANCIA

SOLICITUD COMPROBACION REQUISITOS JUBILACION

NO

JUBILACION VOLUNTARIA
A
EXTRACCION HOJA DE SERVICIOS Y ANEXO <
SERVICIOS PRESTADOS X
INSTANCIA "
SOLICITUD COMPROBACION REQUISITOS
JUBILACION JUBILACION INCAPACIDAD
INCAPACIDAD
¢ _ ESCRITO INSS
ESCRITO A SERVICIO VALORACION ADIUNTANDO,
INCAPACIDADES INSS DOCUMENTACION
<ES UN DICTAMEN
FAVORABLE?
COMUNICACION A )
INTERESADO COMUNICACION
F \_/—\
HOJA DE SERVICIOS =
RESOLUCION
Y ANEXO Y JUBILACION
SERVICIOS : o VOLUNTARIA
PRESTADOS AVISO A CLASES PASIVAS Y GRABACION 5 .
DOCUMENTACION E
DICTAMEN MEDICO
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CESE PDI FUNCIONARIO. JUBILACION FORZOSA, VOLUNTARIA E INCAPACIDAD.

QUIEN

REGISTROS/

QUE HACE DOCUMENTOS

4

DOCUMENTACION

GESTION PDI

CERTIFICADO DE
RETRIBUCIONES

F15R SELLADO

COMUNICACION A INTERESADO PARA
CUMPLIMENTAR DOCUMENTACION
CORRESPONDIENTE

!

‘ COMPLETAR DATOS

}

ENVIO A JEFA DE SERVICIO DE PDI,
CONFORMIDAD Y FIRMA

!

‘ GRABACION CESE JUBILACION

}

ENVIO A FIRMA VICERRECTOR Y A RCP ‘

y
‘ ESCRITO A CENTRO Y DEPARTAMENTO ‘

SOLICITUD CERTIFICADO RETRIBUCIONES A
GESTION DE RETRIBUCIONES

A4

vianc
S

COMUNICACION
CORREO

ELECTRONICO

F4rR
F15R

IXXN
S

ESCRITO A MUFACE CERTIFICADO

RETRIBUCIONES

COMUNICACION

FOTOCOPIA COMPULSADA
‘ FI5R

A

COMUNICACION A INTERESADO PARA RECOGIDA
DE CERTIFICADO DE RETRIBUCIONES Y ENTREGA
A MUFACE

)

ESCRITO A INTERESADO

}

COMUNICACION A GRUPO HOWDEN ARTAI, S.A.U.
DE FALLECIMIENTOS Y JUBILACIONES POR
INCAPACIDAD

)

‘ GRABACION DE DATOS
[

COMUNICACION
CORREO
ELECTRONICO

IXXN
<

v

ARCHIVO EXPEDIENTE
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CESE PDI LABORAL
( GENERACION LISTADO PROXIMAS BAJAS >—>
LISTADO
PROXIMAS A
BAJAS COMUNICACION A DEPARTAMENTO E INTERESADO
INFORMANDO SOBRE FECHA DE BAJA
SOLI('IITUD
‘ GRABACION CESE ‘
A
FORMULARIO % ENvio RCP
GESTION PDI

A

FORMULARIO
CESE SELLADO

i A

COMUNICACION INTERESADO

A

ENVIO CARPETA EXPEDIENTE A SECCION
SEGURIDAD SOCIAL PARA BAJA

A

RECEPCION DE CARPETA DE EXPEDIENTE FIRMADA

A

ARCHIVO
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CAMBIO DE SITUACION ADMINISTRATIVA PDI/PTGAS
auévace secermost
OFICIO/'
RESOLUCION
ESTUDIO DE SITUACION ADMINISTRATIVA >
F4R
‘ GRABACION DE DATOS }—P-
\_/—\
OFICIOS

GESTION PDI
GESTION PTGAS

COMUNICACION A CENTRO, DEPARTAMENTO,
SERVICIO IMPLICADO O INTERESADO

A

COMUNICACION A MUFACE ST PROCEDE, DEL
CAMBIO DE SITUACION

4

REMISION DE DOCUMENTOS A ORGANISMO )
RECEPTOR COMUNICANDO CAMBIO DE SITUACION

¢ES VINCULADA?

SITUACION AD

ENVIO DE OFICIOS INFORMANDO CAMBIO DE
MINISTRATIVA

NO

B

ENVIO A RCP PARA FIRMA

CESE SELLADO

ENVIO COPIA SELLADA A INTERESADO

ARCHIVO COPIA

COMUNICACION
CAMBIO DE SITUACION

COMUNICACION A
ORGANISMO RECEPTOR

il

- OFICIO A SAS
- OFICIO A HOSPITAL

REINA SOFIA

CORREO ORDINARIO
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No hay indicadores asociados a este procedimiento

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS

FLUJOGRAMAS

DESCRIPCION REGISTROS/ DOCUMENTOS

Cese PTGAS funcionario de carrera.
Jubilacién forzosa, jubilacién incapacidad
PTGAS funcionario y laboral

F3, F4R, F15Ry L1R

Listado incidencias PTGAS

Cese PTGAS funcionario interino. Libre
separacion eventuales e interinos

F3Ry F4R

Cese PTGAS laboral fijo. Jubilacidn parcial

Comunicacién

Modelo Contrato de relevo y de jubilacion parcial

Expediente baja jubilacion parcial, expediente alta
contrato relevista, expediente alta nuevo contrato,
jubilacion parcial

Certificacién empresa jubilado parcial y otra
documentacion relevista

Contrato de jubilacién parcial y contrato de relevo

Comunicacion

Contrato de jubilacién forzosa

Cese PDI funcionario. Jubilacion forzosa,
voluntaria e incapacidad

Cese PDI laboral

Escrito

Resolucidn proérroga

Escrito INSS con documentacidn

Comunicacion

Resolucidn jubilacion voluntaria

Documento Jubila

F4R, F15R
Certificado retribuciones

F15R sellado
Oficio

Cambio de situacidon administrativa

FAR

Oficios
Comunicacién cambio de situacion

Comunicacidn a organismo receptor
Oficio a SAS y a Hospital Reina Sofia

F6R y correo ordinario
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