DESCRIPCI’(’)N DEL PROCESO DE SOLICITUD DE LA
JUBILACION ANTICIPADA VOLUNTARIA A TRAVES
DEL PORTAL DEL PERSONAL DOCENTE
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1. Introduccion.

El tramite de jubilacion anticipada voluntaria, tanto si se solicita telematicamente como de forma
presencial mediante instancia presentada en un registro, tiene una serie de caracteristicas distintivas
que hacen que con frecuencia aparezcan diversas incidencias o dificultades en su tramitacion:

* En general, se realiza una sola vez a lo largo de la vida laboral como funcionario, dando
como resultado la finalizacion de la misma.

* Implica varias comunicaciones a la persona interesada.

* Ao largo del proceso se requieren algunas actuaciones por parte del solicitante, ademas de
la solicitud inicial.

» Estas actuaciones interesan a distintas Administraciones / Centros Directivos.

El objetivo de este documento es proporcionarle, con motivo de su jubilacion anticipada voluntaria
a través del Portal del Personal Docente, informacion sobre el proceso de tramitacion de la
solicitud, de forma que tenga claro en todo momento en qué estado se encuentra la misma y cuéles
son las actuaciones que tiene que llevar a cabo.

Por ello es muy importante que lea este manual con detenimiento y lo consulte cuando tenga alguna
duda sobre el procedimiento, sin perjuicio de dirigir las consultas que considere oportuno a la
direccion de correo electronico soporte.portaldocente.ced@juntadeandalucia.es.

2. Indicaciones generales.

* Las distintas comunicaciones y notificaciones se le realizaran a través del buzon del Portal
del Personal Docente:

Usuario:

/ A \ Portal del Personal Docente . NIFf
s e momen - CONSEJERIA DE EDUCACION ceeso:

Inicio Datos Administrativos Datos Retributivos Convocatorias Mis Tramites Acercade...~ I:]

Cuando haya alguna comunicacion, se le enviara un correo electronico de aviso a la
direccion indicada en su solicitud, por lo que es muy importante:

o Prestar especial atencion a que la direccion de correo consignada sea la correcta.
©o Revisar con periodicidad el correo o acceder al Portal.

* Aunque solicite la jubilacion con mucha antelacion, generalmente no recibira una primera
comunicacion hasta unos dos meses antes de la fecha de jubilacion solicitada, ya que las
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primeras fases de la tramitacion no requieren su intervencion. Esa comunicacion consistira
en una propuesta de resolucion junto con instrucciones sobre como proceder tras la revision
de la misma.

* A partir de esa primera comunicacion la tramitacion avanzard con rapidez, por lo que
debera comprobar si hay nuevas comunicaciones cada 2 6 3 dias, como mucho, para evitar
demoras en el procedimiento.

* Debe usted leer con detenimiento las indicaciones de la ventana emergente que se muestra al
iniciar el tramite, especialmente las siguientes:

© No cursar la solicitud simultineamente por via telemdtica (a través del Portal del
Personal Docente) y por registro ordinario.

o Incluir el DNI escaneado.

* En el caso de incluir vida laboral, es muy importante que el documento anexado se pueda
leer con claridad, ya que en caso contrario se pueden producir errores o retrasos en la
tramitacion.

3. Conceptos importantes.

3.1 Notificacion.

Comunicacién que se envia a la persona interesada a través del buzon del Portal del Personal
Docente. Generalmente llevara adjunto algin documento junto con indicaciones sobre el mismo,
por lo que es importante leer con detenimiento el cuerpo de la misma y no sé6lo la
documentacion adjunta.

Para acceder a este tipo de comunicaciones sera preciso el correspondiente acuse de recibo de la
notificacion.

3.2 Aviso.

Comunicaciéon que se envia a la persona interesada a través del buzon del Portal del Personal
Docente, generalmente de caracter informativo.

No se requiere firma electronica para su lectura.

3.3 Propuesta de resolucion.

Resolucion provisional que se envia en primera instancia a la persona interesada con objeto de que
revise los términos de su jubilacion. Se envia como documento adjunto mediante una notificacion,
en la cual se explican las distintas acciones que ha de realizar la persona interesada, en funcion de si
esta o no conforme con el contenido de la propuesta (fundamentalmente, tiempo de servicio y fecha
de cese).

En relacion con el tiempo de servicio que se muestra en la propuesta, es importante indicar que solo
se contabilizan en la misma los periodos correspondientes a servicios prestados en la administracion
recogidos en los sistemas de informacioén de la Consejeria de Educacion. En el caso de que haya
otros periodos cotizados aportados en un documento de vida laboral o en cualquier otro tipo de
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documento, estos no se contabilizan en la propuesta, aunque si se tendran en cuenta en el calculo
de la correspondiente pension si se opta por el computo reciproco para la misma.

Otro aspecto que tener en cuenta es que la fecha de jubilacion que aparece en la propuesta es la del
ultimo dia trabajado. Por tanto, la fecha de jubilacion que se consigna en la solicitud es la del dia
siguiente a la de cese (primer dia que no se trabaja).

Como ya se ha indicado, esta propuesta se enviard generalmente cuando falten unos dos meses para
la fecha de jubilacion y, a partir de su recepcion, serd muy importante revisar con frecuencia el
correo electronico o el buzon del Portal.

3.4 Resolucioén definitiva.

Resolucion firme mediante la cual se concede definitivamente la jubilacién. También se envia como
documento adjunto a una notificacion junto con instrucciones sobre cémo continuar con el
procedimiento.

3.5 Tramites asociados.

Tramites secundarios al de jubilacion que debera cumplimentar la persona interesada en distintas
fases de la tramitacion. La mecdnica de estos tramites es analoga a la de la solicitud inicial,
requiriendo la firma electronica mediante certificado electronico o matriz de coordenadas de la
tarjeta DIPA.

Se accede a los mismos en el apartado "Mis tramites / Jubilacion anticipada voluntaria / Tramites
Asociados":

Inicio Datos Administrativos Datos Retributivos Convocatorias Mis Tramites Buzon Acercade...~ @

m Tramites Gestionados

Tramites Asociados

Alegaciones a la Propuesta de Resol. de la Jubilacion Anticipada

Aceptacion de la Propuesta de Resol. de la Jubilacion Anticipada

P PP

Desistimiento Jubilacion Anticipada Voluntaria

Documentos del Tramite

Formulario Solicitud A4 08012018

En los siguientes subapartados se muestran cuales son y para qué sirven.

3.5.1 Aceptacion de la propuesta de resolucion.

Tras haber revisado el contenido de la propuesta de resolucion, y si se estd conforme con el
contenido de la misma, la cumplimentacion de este tradmite permite continuar con la tramitacion sin
tener que esperar el plazo legalmente establecido de 15 dias habiles para formular alegaciones,
evitando de esta forma que se demore el procedimiento innecesariamente.
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3.5.2 Alegaciones a la propuesta de resolucion.

Si por el contrario no se estd conforme con alglin aspecto de la propuesta, mediante este tramite se
pueden formular las alegaciones que se estimen oportunas dentro del plazo de 15 dias hébiles desde
la recepcion de la propuesta.

3.5.3 Desistimiento de la solicitud.

La cumplimentacion de este tramite, que estara habilitado a lo largo de todo el procedimiento,
supone la paralizacion del mismo y el archivo del expediente sin llevar a efecto la jubilacion.

3.5.4 Declaracion para el reconocimiento de la pension.

Una vez se acceda a la notificacion por la que se remite la resolucion definitiva y esta no sea
denegatoria, se habilitara este tramite para que se rellene la declaracion para el reconocimiento de la
pension. Este documento es necesario para que se conceda la pension de jubilacion, por lo que es
importante su cumplimentacion lo antes posible, una vez se haya habilitado (de ahi la importancia
de revisar con frecuencia el buzén y de realizar el tramite de aceptacion de la propuesta sin dejar
transcurrir el plazo de alegaciones, si se estd de acuerdo con la misma).

3.6 Estados del tramite.

Como sucede con todos los tramites que se realizan a través del Portal del Personal Docente, el
proceso pasa por una serie de estados desde que se inicia la solicitud hasta que finalmente se
resuelve. Al acceder al tramite en cuestion en el apartado "Mis tramites / Jubilacion anticipada
voluntaria" se muestra un historico con los estados por los que ha pasado el tramite hasta el
momento actual:

Estados del Tramite

Tramite % | Estado % | Inicio

Jubilacién anticipada voluntaria Pendiente de anexo Il 02-12-2015 19-02-2016

Jubilacién anticipada voluntaria Pendiente de propuesta 19-02-2016 23-02-2016

I . - . - Cambio automatico por
Jubilacién anticipada voluntaria Pendiente de recibi propuesta 23-02-2016 24-02-2016

Registro Documento en Aries

Jubilacién anticipada voluntaria Propuesta Aceptada 24-02-2016 08-03-2016

- . . Pendiente de aceptacion / Cambio automatico al firmar
Jubilacién anticipada voluntaria 24-02-2016 24-02-2016

alegaciones Motificacion

o i i Pendiente Declaracion Cambio automatico al firmar
Jubilacién anticipada voluntaria 08-03-2016 15-03-2016

Reconocimiento Pension Motificacion

Pendiente recibi Resolucion de

Cambio automatico por

Jubilacién anticipada voluntaria 08-03-2018 08-03-2018
Jubilacién Registro Documento en Aries
N . . Pendiente de entrega de
Jubilacién anticipada voluntaria B 15-03-2016 04-05-2016
documentacion
o i i Procesado. Tramite finalizado
Jubilacién anticipada voluntaria 04-05-2016

correctamente

o

En el siguiente apartado se conectan los distintos estados con los hitos mas importantes del proceso.
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4. Descripcion del proceso.

A continuacion se indican, en forma secuenciada, los hitos fundamentales del procedimiento:

1.

2.

10.

11.

Solicitud por parte de la persona interesada a través del Portal del Personal Docente.

Notificacioén con la propuesta de resolucion a través del buzon (en general, unos dos meses
antes de la fecha de jubilacion).

Acceso a la notificacion por parte de la persona interesada (requiere firma previa de acuse
de recibo). Tras el acceso se habilitan los tramites de aceptacion y alegaciones. A partir de
este momento, se debera revisar con frecuencia el buzén o el correo electronico
(preferentemente a diario).

Si se esta de acuerdo con la propuesta, cumplimentacién del tramite de aceptacion (si no se
hace, se daria por aceptada transcurrido el plazo de 15 dias computables a partir de la
notificacion, lo que no es aconsejable por provocar demoras innecesarias).

Si hay algin aspecto sobre el que no se estd conforme, cumplimentacion del tramite de
alegaciones.

Resolucion definitiva y notificacion de la misma a través del buzon.

Acceso a la notificacion por parte de la persona interesada. Tras dicho acceso, se habilita el
tramite de cumplimentacion de la declaracion para el reconocimiento de la pension (siempre
y cuando la resolucion no fuera denegatoria, en cuyo caso finalizaria el tramite).

Cumplimentacion por la persona interesada de la declaracion para el reconocimiento de la
pension si procede.

Espera por parte de la persona interesada de la recepcion de un aviso comunicando el fin del
procedimiento.

Aviso, a través del buzon, comunicando el fin del procedimiento. En el apartado "Mis
tramites / Jubilacion anticipada voluntaria / Documentos del Tramite" se tendra
disponible para su descarga los siguientes documentos (si procede):

© Impreso J de iniciacion del procedimiento de reconocimiento de la pension.
o Dilegencia de cese.

Entrega en MUFACE de copia impresa de la resolucion definitiva en caso de ser estimatoria
(siempre en fecha posterior a la de la jubilacion). Hay que tener en cuenta al respecto que
algunas delegaciones hacen llegar dicha resolucion a MUFACE, por lo que en estos casos no
sera preciso que la persona interesada lo haga (se deberd consultar con la delegacion en
cuestion).

A continuacion, se muestra el proceso en forma de diagrama, sefialando con rectangulos verdes los
momentos en los que la persona interesada debe realizar alguna accion:
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DIAGRAMA DEL PROCESO DE TRAMITACION

I ACTUACIONES DE LA ADMINISTRACION I

ACTUACIONES INTERMEDIAS
_ o

2 - ENVIO DE NOTIFICACION
CON LA PROPUESTA DE
RESOLUCION.

UNOS DOS MESES ANTES DE
LA FECHA DE JUBILACION

F----

SI NO ESTA DE ACUERDO
CON ALGUN PUNTO DE LA
PROPUESTA

51 ESTA DE ACUERDO
CON LA PROPUESTA

_ - = - — —|o—42m303 Im-cOor®cno Zm|— - - —

6 - ENVIO DE NOTIFICACION
CON LA RESOLUCION
DEFINITIVA.

SI LA RESOLUCION ES
DE CONCESION

- VOLCADO DE LOS DATOS DE
LA DECLARACION PARA EL
RECONOCIMIENTO DE LA PENSION.

- INCORPORACION DE LA DILIGENCIA DE

CESE Y DEL IMPRESO J.
10 - AVISO PARA EL INTERESADO.

Por ultimo, se muestra una lista de los estados por los que puede pasar la tramitacidon junto con su
significado en relacion con todo lo anterior:

* "Pendiente de anexo II": Se ha iniciado la solicitud. Se requieren actuaciones internas por
parte de la Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

* "Pendiente de propuesta’: Se requieren actuaciones internas por parte de la
Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

* "Pendiente de recibi propuesta'’: Se ha enviado una notificacion con la propuesta de

resolucion. La persona interesada deberd acceder a dicha notificacion, descargar y
comprobar el contenido de la propuesta de resolucion asi como seguir las indicaciones que
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se muestran en el mensaje de la notificacion.

"Pendiente de aceptacion / alegaciones': Una vez leida la notificacion, y si se estd
conforme con el contenido de la propuesta, la persona interesada deberd formalizar el
correspondiente tramite asociado para evitar demoras innecesarias. Si no estd de acuerdo
con algun aspecto de la misma, dispondra de 15 dias héabiles para cumplimentar el tramite
asociado de alegaciones.

"Propuesta Aceptada’: Se requieren actuaciones internas por parte de la Administracion.
La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

"Alegaciones a la propuesta': Se requieren actuaciones internas por parte de la
Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

"Resolucion de concesion pendiente de firma'": Se requieren actuaciones internas por
parte de la Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

"Resolucion de denegacion pendiente de firma'': Se requieren actuaciones internas por
parte de la Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accion.

""Pendiente recibi Resolucion de concesion de Jubilacion'': Se ha enviado una notificacion
con la resolucidn definitiva, siendo esta de concesion. La persona interesada deberd acceder
a dicha notificacion, descargar la resolucion si lo desea y seguir las indicaciones que se
muestran en el mensaje de la misma.

""Pendiente recibi Resolucion de denegacion de Jubilacion': Igual que el anterior pero

para el caso de resolucion denegatoria. En este caso finalizaria la tramitacion pasando
directamente al estado "Procesado. Tramite finalizado correctamente".

"Pendiente Declaracion Reconocimiento Pension': La persona interesada debera

formalizar el correspondiente tramite asociado para que se inicie el procedimiento de
reconocimiento de la pension.

""Pendiente de entrega de documentacion': Se requieren actuaciones internas por parte de
la Administracion. La persona interesada no tiene que realizar ninguna accién.

"Procesado. Tramite finalizado correctamente'’: La persona interesada debera acceder a
un aviso final con algunas indicaciones. La tramitacion ha finalizado.

"Anulado. Tramite anulado': La persona interesada ha formalizado el tramite asociado de
desistimiento y la solicitud queda sin efecto. La tramitacion ha finalizado.

"Rechazado. Tramite finalizado erroneamente’: La solicitud ha sido rechazada por parte

de la Administracion por algiin motivo excepcional y la solicitud queda sin efecto. La
tramitacion ha finalizado.
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