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1. NOM I CODI DEL PROCES
PR-SRH-014 Jubilacions del personal d’administracié i serveis

2. TIPUS DE PROCES
[ Estratégic
Clau

Suport

Nota: El present procés és de tipus Clau pel propi Servei de Recursos Humans i
de Suport des de la vessant del PAS. El procés també pot formar part d'altres
SGQ de la URV. Veure en el mapa de processos de cada SGQ quin tipus de
procés és per aquell SGQ en concret.

3. JERARQUIA DEL PROCES

procés o processos superiors: Gestido de Recursos Humans.

processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:

PR-SRH-006 Contractacido PAS
Procés inferior: No n’hi ha

4. OBJECTIU DEL PROCES
Tramitar les jubilacions del personal d’administracié i serveis.

5. DESCRIPCIO DEL PROCES
El procés consta de varies etapes:

AUO1.

Detectar jubilacions i contactar amb afectats

L'SRH a partir de les bases de dades (UXXI-RH) es fa una deteccié del personal

que li correspon jubilar-se per edat i es contacta amb els afectats per a demanar

que comuniquin al SRH els anys cotitzats.
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AUO2. Enviar peticio de jubilacié

L'interessat envia la peticid de jubilacié adjuntant la resolucié de I'INSS i la data en

la que desitja jubilar-se.

AUO03. Comunicar anys cotitzats

L'empleat comunica els anys cotitzats a I'SRH.

AUO4. Rebre peticié i enviar a sighar

L'SRH rep la peticio6 de jubilacio de linteressat i lI'envia a Geréncia perque

|'autoritzi.

AUO0S5. Autoritzar jubilacio

El Gerent autoritza la peticid i la retorna a I’'SRH.

AUO06. Informar data jubilacié

L'SRH comunica la data de jubilaci6 a l'empleat i al responsable directe de

I'empleat.

Si la jubilacié és parcial, I'SRH inicia el procés de selecciéo de PAS per contractar al

personal de relleu.

AUO7. Rebre comunicacioé

L'empleat rep la comunicacié de la data de la seva jubilacid. Si la comunicacio és
incorrecta, haura de posar-se en contacte amb I'SRH per esmenar |’error
comunicant els anys cotitzats (AU02). Si la comunicacié és correcta, I'SRH fara la
resolucié de jubilacié (AU12) i comunicara la jubilacié a la Seccié de Nomines de
I'SRH (AUQ9).
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AUO08. Rebre comunicacio

El responsable directe de I'empleat rep la comunicacié de la jubilacié del seu

empleat.

AUO09. Registrar i enviar comunicat de finalitzacié

Si és correcta la jubilacio, I'SRH registra a UXXI-RH la jubilacié de I'empleat i ho

comunica a la Seccié de Nomines.

AU10. Rebre comunicat de finalitzacidé

La Seccié de Nomines de I'SRH rep el comunicat de finalitzacié de I'empleat.

AU11. Donar de baixa a la sequretat social

La Seccié de Nomines de I'SRH comunica la baixa a la seguretat social i calcula la
quitanca (AU17).

AU12. Resolucid de la jubilacid

L’'SRH fa resolucié de la jubilacié i se li envia al Rector perqué la signi.

AU13. Signar i retornar

El Rector signa i retorna la resolucié.

AU14. Rebre i notificar

La Seccié de PAS rep la resolucié signada, fa la notificacié i I’envia a I'empleat.

AU15. L'empleat rep la notificacio

L'empleat rep la notificacié de la seva jubilacié.
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AU16. Substitucio

Si cal contractar una nova persona per cobrir la plaga vacant del treballador que
s’ha jubilat, el responsable de la Unitat/Director del Departament indica quin tipus
de substitucid és necessaria i li comunica a la Seccié de PAS per a que s'inicii la
contractacio segons els procés Contractacié de PAS. Si no cal substitucio, finalitza

el procés.

AU17. Calcular quitanca

La Seccié de Nomines de I'SRH calcula la quitanga que li correspon a |I'empleat.

AU18. Pagament

La Seccié de Nomines de I'SRH realitza el pagament de la nOmina amb la quitanga

a I'empleat.

AU19. Rebre pagament

L’empleat rep el pagament i el procés finalitza.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. entrades
Les proximes jubilacions a produir-se entre el personal

2. sortides / serveis que s’ofereixen
Jubilacio del treballador

Pagament de la quitanga

3. usuaris / clients
Els usuaris son el propi interessat que s’ha de jubilar.
4, propietari / gestor

El propietari d’aquest procés és el Servei de Recursos Humans

5. agents implicats
Altres agents implicats sén:
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SRH - Seccié de PAS.

SRH - Seccié de nomines

Responsable Unitat/Director del departament
Rector

Interessat.

7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’'S)

Pendents de definir.

8. INDICADORS

Pendents de definir.

9. DIAGRAMA DE FLUX

Veure Annex I.
10. CALENDARI DEL PROCES
No hi ha un calendari especific.

11. DOCUMENTACIO DEL PROCES (formularis, etc.)

1. Informacié sobre anys cotitzats
2. Finalitzacié de I'empleat
3. Resolucié de la jubilacio
4. Notificacio de la resolucié de la jubilacio
12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball, manuals,

procediments, etc.)

N/A

13. NORMATIVA RELACIONADA

Normativa Unica del PAS
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14. SISTEMES D'INFORMACIO

UXXI-RH
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RESPONSABLE UNITAT/
DIRECTOR/A DEPARTAMENT

SRH - SECCIO PAS

SRH - SECCIO NOMINES

INTERESSAT

RECTOR/GERENT

AU 08

Rebre

@

Detectar jubilacions i
contactar amb
interessat

Rebre peticié i
enviar a signar

Selecci6 del
PAS

Informar data
jubilacié

Resolucié
Jubilacié

Si Substituci6?

Indicar tipus de
substitucio

Contractacié de
PAS

Rebrei notifica

Registrar i enviar
comunicat

No

C

Si
Si
Rebre comunicaj g
Donar de baixa a
Seg.Social
Calcular quitang! UXXI-RH
UXXI-R

Pagament @

Enviar Peticio de
jubilacié

Comunicar anys

cotitzats @
@

P

No

Rebre

Correcte?

s

Rebre notificacié

Rebre pagament
(nomina)

Signar i retornar



