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Manual de usuarios

La aplicacion Jubil@ se ha disefiado para realizar la remision electronica de los
impresos J de iniciacion de oficio del procedimiento de reconocimiento de la
pension de jubilacibn del Régimen de Clases Pasivas del Estado, y su
incorporacion inmediata al Sistema de Informacion de Clases Pasivas.

Alta de usuarios

1°.- Solicitud de autorizacion de acceso a la JUBIL@

El titular del 6rgano de jubilacién debe remitir a la Subdireccion General de
Gestion de Clases Pasivas un formulario de “Solicitud de acceso a la aplicacién
JUBIL@”, por cada una de las personas de su Unidad que deban disponer de
autorizacion de acceso a JUBIL@, indicando expresamente si son usuarios de
servicios periféricos o centrales, y si habrdn de estar autorizadas para la firma
electronica del impreso “J”.

Dicho formulario se puede obtener en el apartado Informacién complementaria de
la Oficina Virtual del Portal Internet de Administracibn Presupuestaria
(http://www.pap.minhap.gob.es), en el que también encontrara como Anexo a este
Manual de usuarios.

Las solicitudes de acceso seran resueltas por el titular de la Subdireccion General
de Gestion de Clases Pasivas, y se comunicard al titular del 6rgano de jubilacién a
efectos de que las personas autorizadas gestionen el alta como usuarios de
JUBIL@. La contestacion se anticipara por correo electrénico a cada una de las
personas autorizadas para que puedan gestionar su alta en la aplicacion.

2°.- Alta en JUBIL@

JUBIL@ es un Sistema de Informacion de la Secretaria General de Presupuestos
y Gastos y de la IGAE, siendo preciso gestionar el alta de acuerdo con el
procedimiento de control de accesos a sus bases de datos que tengan establecido
en cada momento.

A tales efectos, las personas autorizadas deben acceder al Portal Internet de la
Administracion Presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es), en la opcién
“Solicitud de Acceso a los sistemas - Gestion de accesos a los Sistemas de
Informacion” y rellenar el formulario que se les ofrece.

Una vez tramitada el alta, la persona autorizada recibira un codigo de usuario y
una clave en el correo electrénico sefialado en su formulario. Posteriormente
recibira otro correo electronico que le indicara que ya puede acceder a la
aplicacion.

El acceso a JUBIL@ se realizara a través del Portal de Internet de la
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Administracion Presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es), requiriéndose, en
todo caso, certificado electronico reconocido en los términos de la Ley 59/2003, de
19 de diciembre, de firma electronica, y admitido por el Registro Electronico del
Ministerio de Economia y Hacienda.

Acceso a la aplicacidn

Para el acceso a la aplicacion, el usuario debe disponer de certificado electronico
valido, pertenecer a un érgano de jubilacion, estar autorizado como por la Direccién
General de Costes de Personal y Pensiones Publicas y estar dado de alta como
usuario de la aplicacion.

El acceso se realizara desde el Portal de Administracion Presupuestaria
(http://www.pap.minhap.gob.es), seleccionando en Oficina Virtual/Acceso a los
Sistemas de Informacion.
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¥ GOBIERND . . . s A
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3 sistemas de Informacién con Control de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gast - Microsoft Internet Explorer

Archive  Edidin  Ver Favortos Herramientas  Ayuda

S | 4 | Qpisqueds [Favortos (hmutimedia (4 | By S =1 2] 1 4L
Direcrie [ https: fjwebpub? igas. meh.esfder aul. asp: = o ‘Vintu\us‘@ o
SECRETARIA DE ESTAGD =
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Acceso a los sisternas de informacion

Sistemas de Informacion con Control de Acceso de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de
la Intervencion General de la Administracion del Estado

Acceso de usuarios

Acceso por certificado

Acceso por usuario y contraseiia
Aceptar
Usuario:
& través de esta opoidn en el escritorio personalizade
. aparecerdn todas las aplicaciones a las gue tenga
Contrasefia: permiso, tanto de usuario y contrasefia como  de

certificado.

ﬂl Relacién de certificados admitidos
.

aparecerdn solamente las aplicaciones para las que no se electrénico
requiere certificado digital

Notificacion de Incidencias
Politica de contraseiias
Informacién sobre el Control de accesos
Gestidn de permisos de acceso

El horario de servicio para el acceso a los sistemas de infarmacién de |a Secretaria General de Presupusstos y Gastos y de Ia
Intervencién General de la Administracién del Estada es de & 22 h., de lunes a viernes.

[&Listo [ |5 B meranet local

Para acceder a la aplicacién, se entrara siempre mediante la opcion Acceso por
certificado, ya que es requisito indispensable disponer de certificado digital valido.

A continuacion visualizara en su escritorio el icono de la aplicacion JUBIL@ Yy al

pulsar le solicitara el cédigo de usuario y contrasefa, que se le habra facilitado por
correo electrénico.
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Roles de usuario

Hay tres tipos de usuario atendiendo a su nivel de responsabilidad:

Usuario de Servicios Centrales.

Son usuarios gestores que pueden dar de Alta, Modificar, Consultar, ejecutar
Cargas Masivas, solicitar Formulario Declaracion Interesado, acceder al Formulario
de Certificacion de Servicios, Enviar a Firma, Rechazar Firma, Imprimir y Borrar
Impresos J adscritos al Organo de Jubilacion al que pertenece el usuario, sin
menoscabo de las limitaciones que imponga el estado del Impreso J.

Operaciones:

[Modiicar] -1 [Envara Fima ] #cciazar P11 [ Consula Detallada ] Imprimi ] Borar
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Usuario de Servicios Periféricos.

Son usuarios gestores que se encuentran en servicios descentralizados y que so6lo
pueden Modificar de un Impreso J las pestafias de Interesado, Declaracion
Interesado, Datos Fiscales y Anexos. Ademas, pueden Consultar, solicitar
Formulario Declaracién Interesado, Formulario Certificacion de Servicios, e
Imprimir los Impresos J adscritos al Organo de Jubilacion al que pertenece el
usuario, sin menoscabo de las limitaciones que imponga el estado del Impreso J.

Operaciones:

| Modificar | | Consulta Detallada || Imprimir
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Usuario de Servicios Centrales con Responsabilidad de
Certificacion (firmante).

Son usuarios con las mismas caracteristicas que los Usuarios de Conexién de
Servicios Centrales, pero que ademas pueden Firmar Electronicamente los
Impresos J adscritos al Organo de Jubilacion al que pertenece el usuario.

Operaciones:

| Modificar || EnviaraFirma || Firmar | | Rechazar Firma ||  ConsultaDetallada || Imprimir_|{ Borrar
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Estados de un Impreso J.

Un impreso J se puede encontrar en uno de los siguientes estados:

¢ Pendiente — estado inicial de un impreso J, en el que permanecera hasta que
el usuario gestor dé por concluido el impreso J.

e Validado — estado en el que se encuentra el impreso una vez que el usuario
gestor valida su contenido y lo envia para la firma del usuario con
responsabilidad de certificacion de su 6érgano de jubilacion.

e Firmado — el usuario responsable de la certificacion ya ha firmado
electronicamente el impreso.

e Enviado — los datos del impreso J electrénicamente transmitido se han extraido
para su incorporacién al Sistema de Informacién de Clases Pasivas.

e Incorporado — el impreso J ya ha sido incorporado al Sistema de Informacion
de Clases Pasivas.

Las operaciones permitidas para un impreso J en estado Pendiente son:
modificacién, envio a firma, consulta, impresién y borrado.

Un impreso J en estado Validado no podra ser modificado. Podra avanzar hacia el
estado Firmado, si el Usuario Responsable de la Certificacion da por bueno el
contenido del Impreso J, o retroceder al estado Pendiente, si el Usuario
Responsable de la Certificacion rechaza la firma.

En este estado, Validado, las operaciones posibles sobre el impreso J son: rechazo
de la firma, firma, borrado, consulta e impresion.

Un impreso J que se encuentre en el estado Firmado no podra ser modificado,
solamente podré ser eliminado, consultado y listado.

Si el impreso J se encuentra en los estados Enviado o Incorporado sélo se podra
consultar e imprimir.
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El mena principal 2"

Se accede al menu principal al entrar en la aplicacion, asi como en cualquier
momento pulsando en el icono situado en la parte superior derecha de la pantalla,
con forma de casa.

Jubil@

DIRECCION GENERAL DE COSTES DE
FERSONAL Y PENSIONES PUBLICAS
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Alta de Impreso J @

; Jubil@
i GOBIERMO MINISTERIO | SECRETARIA GENERAL Tramitacion Electronica del Impreso
DE ESPAMA DE ECONOMIA DE PRESUPUESTOS Y GASTOS PN n 7
! “ HACIERDA A de Iniciacion de Oficio de una Pension
= = DIRECCION GEMERAL DE COSTES o .
DE PERSOMAL ¥ PENSIOMES PUBLICAS te Jubilacion de Clases Pasivas 22.ENE-2010
U Jesiis Gardia Vergara - SUB.GRALGEST.RR HH.MEH Bienvenido Benvingut Bemwido Ongi Etori
Interesado |
Interesado | Guardar ‘ | Enviar a Firma | | Imprimir ‘ gg
Datos Personales
*Primer Apellido: I — —
Documento ldentificativo:
Segundo Apellido I “Tipo j illiEer I Lefia

Morntire: I F Sexo T
@ Ml B
Estado C I j I ento. [
B i eléfong hdvil echa Macim

Ernail: |

Domicilio Residencia

Tipn Wia I 'I Mombre: I Pais IESPANA K_g
[ Km Partal Esc 'I P |MADR\D U%

Blogue: l_ Flanta l_ Puerta l_
Teléfono: I TR Localidad | U%

Domicilio Notificaciones
Tipo Wia I 'I Marnre: | Pafs  |ESPANA >
[N Km Fortal Esc 'I V- IMADR\D Lg
Blogue: Planta Fuerta

Teléfona: I CP: Localidad I LJ%

Permite afiadir un nuevo impreso J para el causante de la pension.

Consta de cinco pantallas de recogida de datos, seleccionables mediante las
pestafias de la parte superior.

Desde cualquiera de las cinco pantallas, se puede, mediante los botones
incorporados, Guardar, Enviar a Firma o Imprimir la solicitud.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios para poder almacenar por
primera vez un registro a la base de datos —dar de alta un “J”-. Estos son:

Primer apellido

Nombre

Tipo y nimero de documento identificativo

Fecha de nacimiento

Tipo de Jubilacion y Fecha de Jubilacion (estas ultimas en la pestafia “Datos
Profesionales”)
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Pestana “Interesado”

: SECRETARTA DE ESTADO f

DE HACIENDA ¥ PRESUPLESTOS Jubil@ WY
55| GOBIERMO MINISTERIO | SECRETARTA GENERAL Tramitacion Electronica del Impreso /r

DE ESPAMA DE ECONOMIA DE PRESUPUESTOS Y GASTOS PN n 7
“ HACIERDA A de Iniciacion de Oficio de una Pension
= = DIRECCION GEMERAL DE COSTES o .
DE PERSOMAL ¥ PENSIOMES PUBLICAS te Jubilacion de Clases Pasivas 22.ENE-2010
L| Jesiis Gardia Vergara - SUB.GRALGEST.RR HH.MEH Bienvenido Benvingut Bemwido Ongi Etori
Interesado |
Interesado | Guardar ‘ | Enviar a Firma | | Imprimir ‘ \_g
Datos Personales
*Primer Apellido: I — —
Documento ldentificativo:
Segundo Apellido I “Tipo j illiEer I Lefia
*Mombre: I
MLF.: Sexo: -
Estado Civil: I hd
Teléfona Mavil: *Fecha MNacimientao: &y
Ernail: |
Domicilio Residencia
Tipo ia I 'I Mombre: I Pais IESPANA Ll‘)
[N Kim Partal Esc 'I
Provincia IMADR‘D 9
Blogue: Planta Fuerta
Teléfono: I CP: Localidad: | bty
Domicilio Motificaciones
Tipo Wia I 'I Marnre: | Pafs  |ESPANA >
= Km Portal Esc 'I
Provincia IMADR‘D k.i\’
Blogue: Planta Fuerta
Teléfann: I CP: Localidad I k_{\)

Es la pestafia por defecto que se visualiza al acceder a un alta o modificacion.

La introduccion de los datos de apellidos y nombre sera validada en el momento
de guardar el impreso J. Se comprueba entre otros que determinadas particulas
(DE, DEL, DE LA, Y...) no figuren al principio de los apellidos, o que no figuren
guiones, comas, etc.

Los datos de domicilio, tanto de residencia como de notificaciones, constan de los
campos homologados en la definicion del Instituto Nacional de Estadistica (INE),
excepto para los domicilios en el extranjero. Cuando se selecciona un pais distinto
de Espafia, en el campo direccion se debe rellenar directamente el tipo de via,
nombre de via, nUmero, escalera, piso, puerta, etc., y en el campo Localidad se
debe incluir la localidad, el cédigo postal, provincia, estado, u otros datos
significativos de la localidad (excepto el pais). Por defecto, los campos Pais y
Provincia seran los del usuario del Organo de Jubilacién, pero es posible su
modificacién en pantalla.

. LU .
Los campos que contienen una lupa =™ a su lado, se refieren a datos que se
encuentran en una tabla de consulta, y por tanto, pinchando en la lupa pueden ser
consultados. Aunque en algunos de esos campos, el usuario tiene habilitado

. . . : L
introducir el dato mediante el teclado, es aconsejable el uso de la lupa ™ ya que
el dato introducido mediante teclado se intentara validar en el momento con la tabla
de consulta correspondiente, lo que puede ralentizar el proceso.

\ JI . z 111
El uso de la lupa "™ es explicado mas adelante en el apartado “Comunes al alta y
modificacion”.
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Pestana “Datos Profesionales”

g SusiTiy sy BEUKE | MKLA WENERAL Tamitacion Clectronica Gel npreso n 1]
DE ESPARNA DE ECONOMIA DE PRESUPLUESTOS ¥ GASTOS P . P
) ¥ HACIENDA A tle Iniciacidn de Oficio de una Pension
- 1 3 DIRECCION GENERAL DE COSTES __, )
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pasivas 08-ABR-2010
|i| Jesiis Garcia Vergara - SUB.GRAL GEST.RR.HH.MEH Biemuenido  Benwingut  Bervido  Ongl Etor
Datos Profesionales |
Datos Profesionales [ Guardar | [ EnviaraFirma | [ Imprimir (;g
Interesado
Primer Apellido Segundo Apellido Mombre: Documento ldentificativo
Cuerpo/Escala Descripeion Cuerpo: | S lam
N® Registro Persanal Situacidn Hecho Causante: | Senvicio Activo - ity Sz £
ol
Ultimo Puesto de Trabajo
Provincia I Lo Localidad I
Descripcifin I v e I ﬂ
Organismo: I
Datos Relativos a la Jubilacién
*Tipa Jubilacidn - I~ Par Sentencia
Fecha Resolucidn [z *Fecha Jubilacidn: [z
Organo Jub. Campte I Incapacidad: I j
Servicios Prestados a las AA.PP
Afiadir Fila
Cuerpo/Escala : Indice Propdad : Tiempo
Borrar Cadigo Descripcion Grupo | GN I.M. Fecha Posesion Fecha Cese AA MM DD NS %
m » [y (& Semicio Activa - 100,000
Servicios Reconocidos de acuerdo con la Ley 701978, de 26 de diciembre
Afiadir Fila
Cuerpo/Escala : Indice Propdad : Tiempo
Borrar Cadigo Descripcion Grupo | GN I.M. Fecha Posesion Fecha Cese AA MM DD NS Tuhct
m » [y (& Semicio Activa - 100,000

Desde esta pantalla se introducen los datos del ultimo puesto de trabajo, de la
fecha de la resolucion de la jubilacién, asi como de los servicios prestados a las
Administraciones Publicas y otros servicios reconocidos de acuerdo con la Ley
70/1978, de 26 de diciembre, de reconocimiento de servicios previos a la
Administracion Publica.

Los datos referidos al dltimo puesto de trabajo deben incluir:

e el cuerpo o escala

e el numero de registro de personal

¢ lafecha de cese

e la situacion administrativa en el momento del hecho causante
e la descripcién del dltimo puesto

e el area funcional en la que el mismo se encuadra

e el organismo en el que se encuadra el Ultimo puesto de trabajo
e provincia

¢ localidad

La basqueda del cddigo del cuerpo o escala se explica mas adelante (ver Consulta
de Cuerpos)

Para afadir o borrar datos referentes a Servicios Prestados y/o Servicios

Reconocidos, disponemos de los botones Afiadir fila y Borrar fila, siendo cada fila
una linea de Servicios Prestados o0 Reconocidos.
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Al ahadir datos de servicios prestados y/o reconocidos, especificaremos:
e el codigo de cuerpo o escala (ver Consulta de Cuerpos)
¢ lafecha de toma de posesion y de cese
e la naturaleza de los servicios, por defecto y si no se modifica serd SA —
servicio activo-
e el porcentaje de actividad, que por defecto y si no se modifica sera el 100%.

Para cada fila de servicios prestados Yy/o reconocidos, se calculara
autométicamente el nimero de afios, meses y dias consecutivos.
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Pestana “Declaracion Interesado”

Interesado Datos Profesionales Declaracion Interesado Datos Fiscales Anexos

Declaracion Interesado |Guardar‘ |Enviara Firmal ‘Jmprimir‘
Interesado
Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre: Documento |dentificativo:

[ Solicita Ia aplicacian del Real Decreto 691/1991, de 12 de abril, de computo reciproco de cuotas enire regimenes de Seguridad Social.

Fecha Declaracion o) n Solicita que no se le computen los servicios previos reconocidos al amparo de la Ley 70/1978, de 26 de diciembre, que estuvieran cotizados al Régimen

General de la Seguridad Social.

Desarrollard Trabajo Activo

™ No' Si Centro de Trabajo: I:l
Otras Pensiones
= No! 'Si
Borrar Tipo Pension Ente Pagador Importe Mensual Estado
No se han enconirado registros

" En Espafia IBAN
" Pago en el exterior

Procedimiento de Pago

Titular de la cuenta

EBIC

Consulta de datos de identificacion personal en el Sistema de Verificacion de Datos de Identidad regulado en la Orden PRE 3949/2008 de 26 de diciembre.
La verificacion y cotejo de los datos obrantes en la Agencia Estatal de la Administracién Tributaria, en los términos establecidos enla O. M. 18-11-1999, asi como a que los datos personales
disponibles en la Tesoreria General de la Seguridad Social y en ofras oficinas publicas, que sean necesarios para resolver el expediente, puedan ser transmitidos o certificados telemdticamente a
la Direccion General de Costes de Personal y Pensiones Publicas

Presta Consentimiento

En esta pestafia se introducen los datos consignados en la declaracién por el
interesado, necesarios para el reconocimiento y cobro de la pension de jubilacién.

Se proporcionara a cada interesado un modelo de Declaracion, que se obtiene en
el menu principal>Declaracion del interesado, y los datos declarados por el mismo
se introduciran en esta pantalla por el usuario.

>

Fecha Declaracion: Introduzca la fecha de la firma de la declaracion del
interesado.

Solicita la aplicacion de computo reciproco: si lo solicita se marca la casilla
de verificacién, si no ha de dejarse en blanco.

Solicita que no se le computen los servicios previos(si los tiene): si lo solicita
se marca la casilla de verificacidn, si no ha de dejarse en blanco.

Desarrollara trabajo activo: Debe reflejarse si 0 no. En caso afirmativo, se
rellenara el dato del centro de trabajo y si pertenece al sector publico o
privado.

Otras pensiones: Debe figurar si 0 no. En caso afirmativo, mediante los
botones Anadir fila y Borrar fila se introduciran los datos relativos a otras
pensiones, las tenga solicitadas, reconocidas o vaya a solicitarlas.
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» Procedimiento de pago: En Espafia o Pago en el exterior. Si es en Espafia,
se solicitara obligatoriamente los datos de pago en cuenta, debiendo
introducir los cédigos IBAN y BIC que el interesado encontrara en los datos
de su cuenta corriente proporcionados por el banco o caja.

» Presta Consentimiento: Aparecen marcados por defecto los consentimientos
a la consulta por la Administracion de los datos de:

o identificacion personal en el Sistema de Verificacion de Datos de
Identidad regulado en la Orden PRE 3949/2006 de 26 de diciembre

o la verificacion y cotejo de los datos obrantes en la AEAT

o la transmision o certificacion de la TGSS y otras oficinas publicas a la
Direccion General de Costes de Personal y Pensiones Publicas.
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Pestana “Datos fiscales”

Jubil@

Tramitacidn Electrénica del Impreso

&
A de Iniciacion de Oficio de una Pensidn
DIRECCION GEMERAL DE COSTES o .
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacion de Clases Pasivas 22-ENE-2010

Afiadir Fila

Borrar Afio nacimiento Afio Adopcidn o Acogimiento Computado por entero Discapacidad Movilidad reducida

Afiadir Fila

Borrar Afio nacimiento Convivencia Discapacidad Movilidad reducida

[
I

Corresponde con la ultima pagina de la declaracion del interesado, en la que se
reflejan los datos al pagador para efectuar la retencibn a cuenta del I.R.P.F.
(modelo 145 de la AEAT).

El interesado puede, en lugar de presentar el modelo 145, rellenar los datos en la
declaracion que se le facilita, con lo que se entiende cumplido el trdmite de
informar al pagador.

El usuario trasladara a esta pantalla los datos fiscales declarados por el interesado.
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de b oste
[
or e

Modificacion & —

Permite realizar modificaciones en los datos de un impreso J mientras no ha sido

aln enviado a firma.

Se muestra una pantalla para seleccionar el impreso J que se desea modificar. A
tales efectos, se ofrecen diversos criterios de basqueda, y se rellenara el campo o
campos por los que se quiera realizar la busqueda, pulsando el botén Filtrar.

Mogdificacion de Impresos J

Rambre:

Primer Apellido

Segundo Apellido.
Documenta Identific ativo: |Tmu: nd Mdmero: Letra: l_ |
Fecha Resolucion Jubilacian [ hasta (3 Tipo Jubilacian -

Seleccionar Hombre Interesado

-

ACOSTA PEREZ, JOSE ENRIQUE
GOMEZ DE PRUEBAS, ANTONIO
HERASA ORTIZA, CUCA RESOLUCION
HERASSS , CUCA SN APELLIDO
LAPROBADOR DEDOMETRIOS, JUAN
MARCOS ALWAREZ, ROSALURA DE
MARTINEZ CUBILLOS, CUCA
MARTINEZ DE CASTRO, LOURDES
ME WOV, AH DONDE

MIERCOLES ENMERO, PRUEBA

= lieRie Biie B e Niie Miie Riie ]

1-10 de 14 x| Siguientes 4

Jubilacién Fec. Resol. Jubil.
D784116320 Forzosa 22/07 72009
P24252627 Forzosa
D24699171T Forzosa 310372010
D10525038F Woluntaria 310372010
DE0B17432 Forzosa 1/1072009
D444433330L Farzosa
D42025699F Forzosa
0242722725 Incapacidad 14410/2005
0235917930 Incapacidad 23/02/2010
DBEE22277% Forzosa

1-10 de 12 - | Siguientes 2
Fec. Resol. Jubil.

14112009
10/0E/2002
70772009
1/10/2009
14112009
20/06/2008
/0772009
14/0472008
14012000

Seleccionamos el impreso mediante el circulo

A continuacion se mostraran en la parte inferior, los
impresos J que cumplan con los requisitos de la
basqueda. Si hubiera mas de 10 registros, pueden
localizarse mediante el vinculo a los siguientes registros
de 10 en 10 o a “mostrar todos” en pantalla, que también
aparece en la caja en la que se muestra el intervalo de
registros sobre el nimero total que cumple los criterios de
la busqueda.

de seleccién a su izquierda y

pulsamos el boton Modificar.

Seleccionar Nombre Interesado

M CARMEN DE LA

MARIA LAGUARDIA METRIOS
ENRIQUE URBANO ARCOS
JUAN PROBADOR DOMETRIOS
DESIDERIO PEREZ LOPEZ
CUCA HERAS ORTIZ

JULIO IGLESIAS GOMNZALEZ
RAFAEL RODRIGUEZ PEREZ
PRUEBA PRUEBA PRUEBA
IGO0 YMIGUEZ YRIGUEZ

8}

8 2ie i e B Bl Rie T e |

1-10 de 12 ~| Siguientes 2

Jubilacién Fec. Resol. Jubil.

DX18682261 Woluntaria 141172008
0240713498 Woluntaria 10/06/2009
D293E90620 Forzosa 7107720038
Da0B174321 Woluntaria 1/10/2008
P12345675 Forzosa 141172008
D51315947A LOE 20/06/2009
D11050950L Incapacidad 31072009
D295210108 Forzosa 14042009
DO0000001R Woluntaria 1/01/2000
DO7493709% Voluntaria

Se mostrara el impreso J seleccionado, para su modificacion.

Pégina 18



Jubil@. Manual de Usuario

Comunes al alta y modificacion

Para poder enviar a firma y firmar un impreso J se requiere haber rellenado los
distintos campos de la aplicacion. La aplicacion solicitard en esos casos los datos
gue no pueden ser validos por cualquier motivo o que falten siendo obligatorios, ya
que no todos los campos de la aplicacion son obligatorios (ej. estado civil, teléfono
movil, e-mail, sexo, numero de registro de personal, datos fiscales...).

Determinados campos de las pantallas de recogida de datos presentan un icono de

W . . . .
una lupa a su derecha . Pinchando en dicho icono se despliega una ventana de
ayuda para poder seleccionar los posibles valores para dichos campos.

La seleccion se hace siempre de igual manera:
e Se escribe un valor en uno de los campos de la ventana.
Por ejemplo en la busqueda de municipios escribimos “MADRID”.

e Se pulsa en el botdn Filtrar.

/3 Jubil@ - Microsoft Internet Explorer

Cadigo | Descripcidn {madrid Filtrar

Seleccionar | Cancelar

Seleccionar Cadigo Municipio

Humanes de Madrid

hladrid

Rivas-vaciamadrid
127 Rozas de Madrid (Las)

r—u
r-u.
r—u

Nos aparecen los municipios que contienen la palabra “MADRID”.

e Pinchamos en el circulo de seleccion situado a la izquierda del valor que
gueremos traspasar a la pantalla de recogida de datos y

e Pulsamos el botén Seleccionar.
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Consulta de Cuerpos 4

Existe un caso particular en las ventanas de busqueda, que es el de la ventana

para consulta de Cuerpos o Escalas de

profesionales” campos “Descripcion del Cuerpo”)

la Administracion (en

“Datos

Para seleccionar el Cuerpo se ofrece una pantalla de basqueda, que permite filtrar
los resultados bien cumplimentado alguno de los campos —ej.: si conocemos el
codigo del Registro Central de Personal-, o bien buscarlo por colectivos. En este
altimo caso, al haber cientos de registros seleccionables, se ha afiadido un sistema

especial basado en la agrupacién de los Cuerpos por colectivos.

Asi, para encontrar los cuerpos pertenecientes a un colectivo:
e Seleccionaremos en la columna de la izquierda aquellos colectivos en que

creamos que puede encontrarse el cuerpo que buscamos.

e Mediante las flechas situadas en el centro de la pantalla, pasamos esos

colectivos a la columna de la derecha.

e Pulsando en el boton Filtrar, se mostraran en la parte inferior aquellos

cuerpos que se encuentran agrupados en esos colectivos.

/8 Jubil@ - Microsoft Internet Explorer

Cadigo

Fecha Inicio Yigencia: By
Fecha de Baja (2

Colectiv

Grupo -
Edad Jubilacidn:

Selacciohados

Admon Civil Estado , 58
Archivos, Bibliotecas, Museos
Carrera Diplornética

Defensa

Ensefianza

Estadistica

Forestales

Hacienda Pdblica, Aduanas
Ingenieros

Inspectores

Descripcidn
indice de Proparcionalidad:

Cuerpo Registro Central Personal:

Cortes Generales

Seleccionar Cédigo
© CE08
cem
CG0d
CG05
CG07

i e Nie Nia |

Seleceionar Cancelar

Cuerpo

Auxiliar administrativo Cortes Generales
Letrados de las Cortes Generales
Redactores, taguigrafos y estenotipistas
Técnico administrativos Cortes Generales
Ujieres de las Cortes generales

Grupo indice Proporcionalidad

c1 B
Al 1
Al 10
Al 10
€2 4

Cuerpo Registro Ctral Personal

Al igual que en las demas pantallas de consulta, se traspasara nuestra seleccion al
campo correspondiente pinchando en el circulo a su izquierda y pulsando el botén

Seleccionar.
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Envio a firma, Rechazo de firma e impresién del impreso J

Una vez cumplimentado correctamente el impreso J, podemos enviarlo a firmar y/o
imprimirlo.

Estas opciones se encuentran como botones en el propio impreso J que estemos
dando de alta o modificando.

El envio a firma realiza las validaciones previas para permitir la posterior firma
electrénica del impreso J, quedando el registro en situacion Validado. Solamente
los usuarios autorizados a firmar podran realizar la firma definitiva o
rechazarla.

La impresion produce un impreso J en formato PDF firmado electronicamente.
Tanto para el envio a firma como para la impresién, el sistema se asegurara de
gue los contenidos grabados en el impreso sean los necesarios y cumplan las

reglas establecidas. En caso contrario, se mostraran los errores generados para su
subsanacion.

DIRECCION GEMERAL DE COSTES _ .
DE PERSONAL Y PENSIONES PUBLICAS de Jubilacin de Clases Pasivas 22 ENE 2010

Guardar Enviar a Firma Imprimir

ESPARA »
o
I

C}
MADRID »
I
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El rechazo de firma se puede realizar para devolver aquellos impresos en
situacién Validado a la situacién Pendiente, con lo que no podran ser firmados
hasta un nuevo envio a firma. Lo puede realizar el usuario desde el menu de

Consultas.

Jubil@

Tramitacién Electrénica del Impreso
de Iniciacién de Oficio de una Pensidn

DIRECCION GEMERAL DE COSTES - .
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS dle Jubilaci6n de Clases Pasivas 22.ENE-2010

[ratoao =

e 03 [ Fittrar |
_——
—

Consufs Dealcs

Seleccionar Hombre Interesado D.1. Jubilacién Fec. Resol. Jubil. Estado Fecha Firma Fecha Incorporacion

ol
ol

Para rechazar una firma y devolver un registro al estado Pendiente:

e Desde el menu Consultas seleccionaremos los registros a buscar. Si el
registro que deseamos se encuentra en situacion Validado, se activara el

boton

e Pulsando en dicho botdn, el registro pasa autométicamente a situacion
Pendiente, en la que podra ser modificado.
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(desde el menu principal)
Se muestra una pantalla para seleccionar aquellos impresos J que se desee firmar.

La firma conlleva la inclusién, en un proceso posterior transparente para el
usuario, del impreso J en el Sistema de Informacién de Clases Pasivas.

e Se mostraran en pantalla, pulsando el botén filtrar, los registros que se
encuentren en situacion Validado.

e Seleccionamos los registros deseados activando el circulo de verificacion
situado a su izquierda y pulsamos el botén Firmar.

e También podemos seleccionar/deseleccionar todos los registros pinchando
en los vinculos Seleccionar Todos — No Seleccionar Nada.

Jubil@

<
Tramitacidn Electrénica del Impreso l‘

. de Iniciacion de Oficio de una Pension
DIRECCION GENERAL DE COSTES o .
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacion de Clases Pasias 27-ENE-2010

Seleccionar Nombre Interesado 1. Juhilacién Fec. Resol. Jubil.
r
r

Comenzara entonces el proceso de firma de los documentos J.

Jubll@

Tramitacion Electrénica del Impreso

o
A de Iniciacion de Oficio de una Pensidn
DIRECCION GENERAL DE COSTES S .
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pasivas 16-Oct-2009

Firma de un impreso J, desde consulta
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Jubil@ L
Tramitacion Electronica del Impreso Fb
de Iniciacion de Oficio de una Pension

DIRECCION GENERAL DE COSTES e .
DE PERSOMAL ¥ PENSIOMES PUBLICAS de Jubilacion de Clases Pasivas 26-ENE-2010

Nombhre Fec. Resol. Jubil. Fecha Alta

Firma de varios impresos J, desde Firma

En el proceso de firma, inicialmente se nos muestra una de las anteriores pantallas
en las que auln estd deshabilitado el boton Firmar. Tras unos segundos, se
mostrara el siguiente cuadro de diadlogo para verificar la firma digital de la
aplicacion.

Jubil@
Tramitacidn Electrénica del Impreso
de Iniciacién de Oficio de una Pension

DIRECCION GENERAL DE COSTES g 8
DE PERSONAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pasivas 16-Oct-2009

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar.
¢Desea ejecutar la aplicacion?

Seleccionando Ejecutar, quedaré habilitado el botén Firmar.
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Jubil@

Tramitacion Electronica del Impreso

Advertencia - Seguridad

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar,
éDesea ejecutar la aplicacion?

Durante el proceso de firma, podria ocurrir que los cuadros de dialogo no muestren
en pantalla toda la informacién requerida. Esto es debido a la resolucién de
pantalla que tengamos habilitada en el equipo. Es el caso que se muestra en la
imagen superior.

En estos casos, deberemos desplazar el cuadro de didlogo para permitir verlo en
su totalidad y acceder a los botones que previamente no veiamos, como se
muestra en la imagen inferior:

La firma digital de la aplicacién no se puede verificar. 26-ENE-2010

{Desea ejecutar la aplicacién?

Una vez firmado un impreso J, queda en situacion Firmado. En esa situacion
todavia puede ser borrado, desde el menu Consultas, para que no sea
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incorporado a posteriori al Sistema de Informacion de Clases Pasivas. Sin
embargo, una vez realizado el proceso de incorporaciéon a ese Sistema, queda en
estado Enviado y posteriormente Incorporado, y ya no es posible borrarlo. El
proceso se desarrolla por la noche de forma automética con los impresos J que se
encuentren en ese momento firmados.

Jubil@

Tramitacidn Electronica del Impreso *‘

- de Iniciacion de Oficio de una Pensidn
DIRECCISN GENERAL DE COSTES o "
DE PERSONAL ¥ PEHSIONES PUBLICAS de Jubilacion de Clases Pasivas 26-ENE-2010

Imnptimir
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Consulta /")

Permite consultar los impresos J del 6rgano de jubilacion, que se pueden visualizar
independientemente del estado en que se encuentren (pendientes, validadas,
firmadas, enviadas, incorporadas). Segun el estado de los impresos que se
visualizan podréan realizarse las siguientes acciones:

- Impresos en estado Pendiente: modificar, enviar a firma, borrar,
imprimir, consulta detallada

- Impresos en estado Validado: firmar (si el usuario dispone de
autorizacion para firma) o rechazar para devolverlos al estado
Pendiente, consulta detallada o imprimir.

- Impresos en estado Firmado: consulta detallada, imprimir o borrar.

- Impresos en estados de Enviado o Incorporado: consulta detallada
o imprimir.

¢, Como se realiza la busqueda de impresos?

e Se muestra una pantalla para buscar los impresos J conforme a unos
criterios de seleccion: Se rellenara alguno de los campos para hacer una
bdsqueda y se pulsara en el botén Filtrar.

e A continuacién se mostraran en la parte inferior, los impresos J que cumplan
con los requisitos de la busqueda.

e Seleccionamos el impreso mediante el boton de seleccidén a su izquierda y
pulsamos el botdn correspondiente a la accion que se nos permita realizar
en funcién del estado de la solicitud, MODIFICAR, FIRMAR, ENVIAR A
FIRMA, RECHAZAR FIRMA, CONSULTA DETALLADA, IMPRIMIR o
BORRAR.

SECRETARIA DE ESTADO . ’-

4 DE HACIENDA Y FRESURPLESTOS Jubil@ o ‘,\
w b g??ﬁ‘iﬁ%ﬁ E\ENEIE'BEG\SM‘,A gE%RREETSAURPiSEgEgERﬁLGASTOS Tramitacidn Electrénica del Impreso )
L T HACIEMDA DIRECCION GENERAL DE COSTES de Iniciacion de Oficio de una Pension
- = p .
DE PEREONAL ¥ PENSIONES FUBLICAS de Juhilacion de Clases Pasivas 26-ENE-2010
] Hesis Garcia

Vergara - SUB.GRAL.BEET RR.HH.MEH Bierveride  Benwingut  Benvide  Ongi Etori

Consulta de Impresos J

A
Estado Impresod ,W, Tipo Jubilacidn l—;l
Fecha Alta ,— [y hasta l— [
Fecha Resolucidn Jubilacian ,— 2 hasta l— [
Fecha Firma ,— @9 hasta l— E&)
Fecha Incorporacidn ,— @9 hasta l— E&)
[ Modificar |[ Firmar ][ EnviaraFirma |[ RechazarfFirma ][ GConsulta Detallada || Imprimir ‘

Seleccionar Nombre Interesado D.l. Jubilacion Fec. Resol. Jubil. Estado Fecha Firma Fecha Incorporacidn
© PRUEEA PRUEBA ERROR DO03335550 “oluntaria Pendiente

C ERROR PRUEBA DOS DO0ODOO0TR Forzosa Pendiente
C IRIGO ¥RIGUEZ YRIGUEZ DO7493709% “Woluntaria Pendiente
cC ANTONIONIO PROBADOR DACUERPOS P123465887 Forzosa 141042003 Pendiente
c USUARIOS PRUEBA SEGUNDA 000000013 Forzosa Pendiente
cC DEMETRIO DEMETRIOS DEMETRIOS PE4145687 4 ‘aluntaria Pendiente
C JUAN LAPROBADOR DEDOMETRIOS D50517432J Forzosa 141042003 Pendiente
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Inclusion de documentos anexos a las solicitudes (desde
alta y modificacion)

Mediante la pestafia “Anexos” situada en la parte superior de las ventanas de
edicion de solicitudes, se accede a una pantalla que permite afiadir documentos en
distintos formatos para ser anexados a la solicitud.

e Para cada documento se requiere una pequefia descripcion, a rellenar por el
usuario para su facil localizacion. También un tipo de documento (Dictamen
médico, Poder de representacion, ...).

e Mediante el boton EXAMINAR el usuario accede a sus propias carpetas,
donde previamente habra situado el documento a enviar, para seleccionar el
documento.

e En el campo Organismo pondremos el cédigo correspondiente al 6rgano de
jubilacién que figure en el Directorio Comun a toda la Administracién y
Organismos Publicos. Consulta de unidades y oficinas en DIR3.
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas

e En el campo Origen se seleccionara “Administracion” excepto cuando el tipo
de documento sea Pago Exterior o Poder de representacion que se
seleccionara “Ciudadano”.

e Si en el campo Estado de Elaboracidon se selecciona “Copia electronica
autentica de documento papel” también debera rellenar el campo
Resolucioén (el formato es el que se indica pinchando en el interrogante?).

Alta Anexo
*Descripcion l:l *Tipo [=] *Fichero: | Examinar..
Datos obligatorios para ENI
S — o T —
=== A =t (N Copia electronica autentica de documento papel £ @ SLAEIETD @ KT S EEET Ayuda Resolucion ]
El campo Resolucion debe tener el siguiente formato:
* Numérico mayor que 200
= N x N ppp (donde N es numérico)

Una vez rellenos los campos, pulsaremos el boton ANADIR, y el usuario tendra que
firmar cada uno de los archivos que anexe. Si le aparece la siguiente pantalla
pulsara sobre el boton Ejecutar.
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batos Profesionales Declaracion Interesado Datos Fiscales

éDesea ejecutar esta aplicacion?

Después le aparecera la siguiente pantalla y pulsara sobre el botén Firmar.

Interesado Datos Profesionales Declaracion Interesado Datos Fiscales Anexos

v v sl mprn|

A continuacion le aparecera la pantalla para seleccionar su certificado y una
ventana pidiendo la contrasefia del certificado, si la tuviera, para confirmar la

operacion (esta ventana a veces no se ve en el centro de la pantalla y hay que
buscarla en el pie).

- Sl FRANwWE =N 8] Bandeja de entrada ...

01 Manual del Ustario .- EA Se estin firmando d...
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nteresado Datos Fiscales Anexos

Se estan firmando datos con su clave privada de firma

lUna aplicacién estd solicitando acceso a un elemento
protegido.

Contrasefia para:
Clave privada de CryptoAP |
[ Recordar contrasefia

: DEFENSA
+documento pa

[ Aceptar ][ Cancelar H Detalles...

mismo gue realice

Pulsamos sobre el boton guardar de la parte superior y con esto el documento se
adjuntara a la solicitud. En la parte inferior de la pantalla veremos que el
documento aparece listado, con la descripcién que dio el usuario.

e Podemos borrar documentos anexados, marcandolos con el cuadro de

seleccidon que tienen a la izquierda en ese listado y pulsando el botdn
BORRAR.
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Carga masiva de impresos J

Mediante esta opcion del menu se accedera a la pantalla para la incorporacion de
documentos J realizados desde aplicaciones externas a Jubil@, en formato XML
para su firma y/o impresion desde Jubil@.

Para verificar que el fichero XML cumple los estandares fijados, es posible efectuar
una validacion del mismo sin que los registros se incorporen a Jubil@,
mediante el boton Validar Carga Impresos J.

SECRETARIA DE ESTADO F
DE HACIENDA ¥ PRESUPUESTOS JUbII@
£k GOBIERNO MINISTERIO | SECRETARIA GENERAL Tramitacion Electronica del Impreso
DE ESPARA DE ECONOMIA DE PRESUPLESTOS ¥ GASTOS P - ix
L  HACIEMDA A de Iniciacidn de Oficio de una Pension
- - DIRECCION GEMERAL DE COSTES e .
DE PER.SOMAL ¥ PENSIONES PUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pasivas 25-ENE-2010
U Jesis Garcia Vergara - SUBL.GRAL.GEST.RR.HH.MEH Bienvenids Benwingut Benwido Onai Etorr
Carga Masiva de ImpresosJ @ gﬁ
Documentacidn
Fichero I Exarminar
CargarImpresosJ || alidar Carga Impresos J ] Imprimir Errores
Elegir archivo K E
Buscar en: |y Jubil® - & @ ek E-

# memoria impreso j 2007 doc

W pycta Reunin 2008-01-22,dac

i1 Jubil@ - Tratamiento por lokes.doc
Esquemalubila, <ML

[ =] |
=] Cancelar l)

ETEARES |Tudus los archivos [*.7)

El formato obligatorio para el fichero de entrada es XML, y se debe ajustar al
esquema XSD que se proporciona al usuario.

Los impresos J incluidos en el fichero pertenecen al Organo de Jubilacion del
usuario que esta ejecutando la aplicacion.

El proceso de carga afecta a la totalidad del fichero importado; es decir, 0 se
cargan todos los impresos J contenidos en el fichero, o no se carga ninguno.

e Pinchando en el boton Examinar, se abre un cuadro de dialogo para
seleccionar el fichero XML a importar.

e Una vez seleccionado (mediante doble clic o pulsando Abrir en el cuadro de
dialogo), podremos realizar la importacion, pinchando en el boton Cargar
Impresos J.
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La aplicacion comprueba que el fichero de entrada XML es un documento XML
valido, para cada impreso J contenido en el archivo.

Jubil@

Tramitacion Flectronica del Impreso

B de Iniciacion de Oficio de una Pension
DIRECCION GENERAL DE COSTES o .
DE PERSONAL Y PENSIONES PUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pasias 25.ENE-2010

Cargar Irmpresos J validar Carga Impresos J Imprimir Errores

Si algun impreso J del fichero no contiene los datos minimos para ser almacenado
en la Base de Datos (primer apellido y nombre, documento identificativo, fecha
de nacimiento, tipo de jubilacién y fecha de efectos de la jubilacién), o
incumple las validaciones, se manda un mensaje de error al usuario, rechazando la
operacion hasta que subsane los errores de validacion. En este caso, se genera
una lista con todas las validaciones incumplidas por cada impreso J contenido en el
fichero de tratamiento por lotes. Se puede consultar mediante el boton

EErEEE O e -1 % @]

Listado de Mensajes

1.- Validacién Datos Alta- ROSAURA DE MARCOS ALVAREZ (D44443333L)
* Datos i Edad de Jubilacion es obli ia si e Tipo de Jubilacion es Forzosa
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Si todos los impresos J cumplen las validaciones, para cada impreso J se crea los
correspondientes registros en JUBIL@ y se deja en estado Pendiente.

Si el fichero de entrada XML no es un documento XML valido, se manda un
mensaje de error al usuario, rechazando la operacion hasta que subsane los
errores de formato.

T

Pinchando en el icono Documentacion =2 se muestra la lista de documentos que
sirven de ayuda al usuario para ejecutar la Carga Masiva:

e Esquema XSD.
e Descripcion del proceso de Carga Masiva.

e Ejemplos del fichero de entrada.
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Plantilla Declaracion Interesado J

Mediante esta opcion del menu se abre el documento PDF de Declaracion del
Interesado. El documento puede ser rellenado en pantalla, o bien impreso y
entregado al interesado para ser cumplimentado por el mismo, pero en todo caso
tendrd que imprimirse para que el interesado lo firme y el 6rgano de jubilacién
guarde la declaracion.

Tl Manual del Usuario Extenso Jubil@.doc - Microsoft Word _1=1 x|
© Archiva  Edicién  Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Wentana 7 AdobePDF  Comentarios de Acrobat qunta - X
UBHBS A PasmEF 9 -c-80H0RES T o -6 Hews

B =] IR RN =R T TR A AE TR N | iabl 4 (B o | O EE

iAm e | B B B e capedewods (2 B % BN N> WIS M Biﬂ"'ﬂ'ma'””ﬂ‘z-‘”ﬂ‘ 2 § EIP"A'B
naol

[ic] qll:\Z]SI:4\?I-E‘-\i:-E-I:B\lltl-\ll‘l-lz:-ﬂ\llw\-_

age:8001 /jubila,documentos /PlantillaDeclaracionInteresado - Microsoft Internet Explorer

avoritos (@ulimedia (4 | B Sb =1 5] [ AL

ertral sepq minhac age:8001 fartilsDeckaracioninteresada pdf

i Eie #z]i2 i® @ o - 2 I =

For fay
Inprima

Favar,

rellene el siguiente formulario, o se pusden guardar datos escritos en este formulario. Rasanarca -

. siguie
el Farmulario completa si dese tener una capia d los registras.

sc [TTTITTTTI1]

] pAGO EN EL EXTER i hnciera en el exterior (PE).
& WALIDACIOM DE LETRA DE MIF/MIE,

La letra del WIF pusde ser incorrecta, Por Favar, revisels,

5.- DATOS A EFECTOS

- 5.1.-Delintg

i6n Familiar

n con ol ofro progenitor, sismpre que proceda

B
:

eptor cas3do y no sapardo legalmefts cuyn cényuge no obtenga rentas superiorss 3 1500 euros anusles, sxcludas
s. MIF DEL CONYUGE: .....50817432 =K

[BI] Percestor cuya situacion familiar s disiinia de fas cas anteriores (v 9r salizros sin hios: casadas cuya cénuge catiens
rema: Jes. encluidas las eventas. =ta ). También se marcars esta casila cuando el perceptor no

- Discapacidad L Igual o superior al 33% e inferior al 65%
O 1gual o superior al 65%
[J Ademas tengo acreditada necesidad de ayuda de ferceras personas o movilidad reducida

- 5.2.- Hijos o descendientes solteros menores de 25 afios, o mayores si son discapacitados, que conviven con el interesado

Afia de nacimiento Afio de adopcién Por entero Discapacidad Movilidad reducida

La plantilla valida algunos de los campos, a efectos informativos. Si ocurriera algun

error de validacion, se mostraria un aviso, lo que no invalida el documento.

Las declaraciones del interesado son certificadas por el érgano de jubilacién en las
correspondientes pantallas de “declaracion del interesado”, “datos fiscales” de las
opciones de mend alta y modificacion, y también permiten cumplimentar los
campos relativos al domicilio -tanto de residencia como de notificaciones- y
teléfono del interesado.

Pagina 34



Jubil@. Manual de Usuario

Plantilla Certificacion de Servicios (CS) J

Mediante esta opcion del menu se abre el documento PDF de Certificacion de
servicios efectivos prestados a las Administraciones Publicas a efectos de
derechos pasivos (Impreso CS). El documento puede ser rellenado en pantalla.

= ~
rchivos = @_l Exportar ~ |ﬁ Proteger ~ / Firmar ~ |§—| Formularios ~ :_)) Revisar y comentar ~
bt /2 BN & & ® wx - [ | LB s -

formulario. 5i es un autor de formularios, seleccione Distribuir formularic en el mend Formularios para enviarselo a sus destinatarios.

Este prem;gr{eso informético consta de 2 hojas
ienen que rellenar todas

PRESTADOS A LAS ADMINISTRACIONES ‘2
PUBLICAS A EFECTOS DE DERECHOS

~
PASIVOS ESPACIO RESERVADC PARA SELLO DEREGETRO

| Nuevo Formulario | |Impr|m|r Formulario | C S

1 ‘ DATOS IDENTIFICATIVOS DEL FUNCIONARIO/A CAUSANTE
FRMER APELLIDG:

CERTIFICACION DE SERVICIOS EFECTIVOS —K

BV

MUM. EXPEDENTE:

SEGUNDO APELLIDO: ‘ MNOMBRE:

UM, DT NIF: OTRO DOCUMENTO IDENTFICATIVO: ECML: SO

FECHA MACIMIENTO| FECHA FALLECIMENTO|

CLASE: [TV TR

ULTIMO CUERPOVES CALA GRUPO:

MUM. REGISTRO PERSOMNAL:

ULTIMO MIMISTERID U ORGAMIEMD DE DESTING: ADMMISTRACION PUBLICA A LA QUE PERTEMECE:

SISTEMA PUBLICO DE PREVISION SOCKL (MUFACE, MUGEJL, ISFAS, ETC): MUK DS AFILIACION:

IMPORTE DE LA ULTIMA CUOTA MENSUAL DE DERECHOS PASIVOS: EUROS

2| CERTIFICACION:

D./D®
{NOMEAE Y APELLIDOS DEL FUNCIONARICVA GUE CERTIFIGA)
EN
{CARGE DEL FUNCIOMARICYA}
DE
|CENTAO O DEPENDENCA)
IORGANIEMO)
CERTIFICA:

La plantilla valida algunos de los campos, a efectos informativos. Si ocurriera algun
error de validacién, se mostraria un aviso, lo que no invalida el documento.
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Preguntas frecuentes (FAQ)

Mediante esta opcion del mend se accedera a la pantalla de respuestas a
Preguntas Frecuentes formuladas por los usuarios de la aplicacién, que puedan
resultar de interés para solucionar problemas comunes de los mismos.

Tramitacion Electrdnica del Inpreso *‘
de Iniciacion de Oficio de una Pension

DIRECCION GENERAL DE COSTES e -
DE FERSOMAL ¥ FENSIONES FUBLICAS de Jubilacidn de Clases Pashvas 25.ENE-2010

Seleccionando una categoria, accedera a la lista de preguntas frecuentes con las
soluciones dadas.

Jubil@ :
Tramitacidn Electrdnica del Impreso *‘
de Iniciacion de Oficio de una Pensidn

DIRECCION GEMERAL DE COSTES o -
DE PERSOMNAL Y PENSIONES PUBLICAS de Jubilacion de Clases Pasivas 25.ENE-201(]

“olver
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También se puede acceder a la pantalla de preguntas frecuentes desde las
pantallas de Alta, modificacion, consulta y firma de impresos J.

En esas pantallas figura el icono @ de preguntas frecuentes. Si se accede
desde las pantallas mencionadas, se mostraran las preguntas correspondientes a
la categoria en que nos encontremos.

B
Interesado

Interesade | Guardar | | EnviaraFirma | | Imprimir | \;@

Datos Persol

*Primer Apellido;

segundo Apellido:

*Maormbire:

Estado Civil:

Ermail:

Domicilio Residenc

Tipo “ia: | j Mombre: |

= I K I Fortal; I_ Esc I_
Blogue: I_ Flanta: I Fuerta: I

ioi
Cerrar ventana

Termina la aplicacion e intenta cerrar el navegador.
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ANEXO I

SOLICITUD DE ACCESO A LA APLICACION JUBIL@, DE GESTION
ELECTRONICA DEL IMPRESO DE INICACION DE OFICIO DEL
PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE PENSION DE JUBILACION
DEL REGIMEN DE CLASES PASIVAS DEL ESTADO.

1.- Datos del 6érgano de jubilacion

Denominacion:

Domicilio:

Municipio:

Provincia: Cadigo Postal:
Norma (1):

2.- Datos del titular del 6rgano de jubilacion:

Nombre y apellidos:
NIF: Cargo:
Teléfono: Correo electrénico: Fax:

3.- Personafisica para la que se solicita el ALTA en JUBIL@:

Nombre y apellidos:

NIF: Puesto de trabajo:
Teléfono: Correo electronico:
Centro de trabajo:

Indicar perfil que se solicita:
O Usuario autorizado para firmar electronicamente el “J”
O Usuario de servicios centrales
O Usuario de servicios periféricos

4.- Lugar, fechay firma

En ,a de de

(1) Consignar la norma juridica que recoge la competencia del 6rgano de jubilacién y el Boletin Oficial
donde esté publicada. En el supuesto de tratarse de una competencia delegada, y no encontrarse publicada
la norma, aportar copia de la misma.

SRA. SUBDIRECTORA GENERAL DE GESTION DE CLASES
PASIVAS
Avda. General Perén, 38. Edificio Master’s Il. 28020 MADRID
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