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1 Finalidad del manual

Este manual tiene como objetivo guiar paso a paso a las direcciones de los centros docentes
concertados en el uso del Sistema de Informacion Séneca para:

= Grabar la planificacidn anual de jubilaciones parciales al 75%.
= Presentar correctamente las solicitudes individuales de jubilacion parcial al 75%.

2 Planificacion anual de jubilaciones parciales

2.1 Obligacion de la Planificacion

El Equipo Directivo de los centros debe firmar y presentar la planificacidén de las jubilaciones
parciales que se llevaran a cabo en el siguiente curso escolar.

Si durante el plazo habilitado para la presentacién de la planificacion se formulase mas de
una, solo se tomard en cuenta la ultima presentada por el centro, por lo que debe incluir a
todas las personas perceptoras.

En caso de presentar una nueva planificacidn, si ain no se ha procesado por parte de su
Delegacion Territorial la ya presentada, deberd desistir de la anterior. En caso de no desistir,
no se le habilitara el botdn para generar una nueva planificacién.

Si ya dispone de una planificacién procesada y cargada o procesada con incidencias, pero
desea realizar una modificacién posterior, debe tener en cuenta que prevalece esta ultima,
por lo que deja sin efectos la anterior.

Se recuerda que solo podran tramitar la solicitud de jubilacidn parcial para aquellas
personas que figuren en la planificacidn anual procesada y cargada de cada centro.

2.2 Fechas de Grabacion y Presentacion

Plazo ordinario: del 1 al 30 de abril del curso anterior. Por ejemplo, para el curso 2026/2027
se presentarad la planificacion del 1 al 30 de abril de 2026.

Plazo extraordinario (12 semestre 2026): del 7 al 15 de enero de 2026.

No estara permitida la grabacién de la planificacidn fuera de estos plazos.

2.3 Acceso en Séneca

Para acceder a la planificacién se hace por la siguiente ruta en Séneca: Personal - Pago
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delegado - Comunicacion de datos retributivos. - Procedimiento: Planificacion de
Jubilados Parciales Acuerdo 2025, pulsar el icono Nuevo arriba a la derecha.

Rgfrma“” A & = & & ¢ e
H

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION

Afio scadiemico Tipe:
2025-2026 v | Cualquiera

Personal del centro Procedimiento:

Planificacion de Jubilados Parciales Acuerdo 2025 w

Cargos del centre
Horarlo = cion de Modificacion de Anexo
Perfil: Profesorade Especialista en PT
Precesos de seleccidn
Atribuciones docentes

“Salicitudes
NO EXISTEM DATOS

«Atribuciones por tirulacion

<Titulaciones por curso y materia

Ausencias

Contral de presencia

Auxiliares de conversacion
Actividad Formativa
Paga Delegade

sComunicaciones de Datos >
Retributivos.

~Medificacién Anexc |

~Acceso a Comunicaciones de Pago
Delegado

Pantalla Procedimiento de comunicacion

=Sénecaum A & = B8 &

PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION

Tipo:

Desplegable procedimiento en la pantalla Procedimiento de comunicacion

2.4 Grabacion de la Planificacion

El Equipo Directivo del centro cumplimentara los campos habilitados en el Sistema de
Informacién Séneca con las siguientes indicaciones:

= Asunto: Planificacidon de Jubilaciones Parciales Acuerdo 2025, indicando el curso escolar
del efecto.

= Descripcién: Indique qué nimero de planificacion es, si no fuese la primera presentada
o cualquier otra informacién de interés.

= Correo electrénico a efectos de notificacidn: El del centro o el de la direccién del centro.

= Representante y cargo que desempefia.

= Seleccionar a los candidatos/as propuestos a la jubilacion parcial en el listado propuesto.

= Seleccionar periodo previsto de acceso a la jubilacion parcial en el desplegable.
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No es necesario adjuntar documentacién en esta fase.

Focha de creacidn:

- R — 17/12/2025
Afia académico: Ade: Mes:
Persanal del centro 2025 - 2026 2025 ~| | Diciembre v
Cargos del centro * Tipo de procedimiento Estado sctusl:
Planificacion de jubllaciones parciales v
Horaria + Asunta:
Perfil: Profesorade Especialista en PT [
+ Deseripcin:

Procesos de seleccion
Atribuciones docentes
“Solicitudes
«Atribuciones por titulacion

+ Correo skctronico a afectos de notificacion:
“Titulaciones por cursa y matena I ]

Datos del representante

« Representare:
k|

« Cargo que desempadia: « En calidad de:

Ssleccionar DN Nombre y apailidos Focha da nacimiento Pariada.

Pantalla Detalle del procedimiento de comunicacion

Una vez aceptada, procedemos a la tramitacién, pulsando el icono Tramitar desde el registro
de procedimiento, en la parte superior derecha.

Asunto: Tramizar
PLANIFICACION

Descripcion:
PLANIFICACION PRIMERA

Correa slectrénico a efectos de notificacion:
fjavier ballesteros g edu@ijuntadeandalucia.es |

|

Datos del representante

- Representante:
« Cargo que desempefa: « En calidad de:
| irector / & t02/09/24 - 31/08/27) | | oirectorsa ~|

Lista Jubilacién Parcial

|

Seleccionar DN MNombre y apellidos Fecha de nacimiento Periodo

Febrero

Documentos adjuntos del procedimiento
Tipo de documento Obligatorio Nombre del fichero Facha de subida

No hay datos

Higtorial del procedimiento
Observaciones b
Estado Fecha Realizade por s el trde . ‘Motive Adjunto del tramite
Borrador 18/12/2028 .

[

Pantalla Detalle del procedimiento de comunicacion

Pasamos al estado “Pendiente de firma”.
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Centro: Fecha de creacion:
18/12/2025
Aflo académico: Ao Mes:
2025-2026 2025 Diciembre

Descripcion Estado actual:
PLANIFICACION PRIMERA Borrader

« Pasar a estado

Desplegable Pasar a estado

Desde el menu Utilidades / Documentos Solicitados o botén permanente Documentos
Solicitados también se descarga el documento generado. Al generarse el documento, del
procedimiento de comunicacidn pasa de forma automatica al estado “Pendiente de firma”,
dejando de estar editable la pantalla Detalle del procedimiento de comunicacion.

Si se aprecia alguin error en el documento generado, puede dejar sin efecto la comunicacién
y habilitar nuevamente la pantalla detalle del procedimiento de comunicacién, devolviendo
manualmente con el emergente o botén Tramitar, el estado de la comunicacién del estado
“Pendiente de firma” al estado “Borrador”

Una vez revisada para su presentacién a Pago Delegado se requiere la firma electrdnica del
representante indicado en el Detalle.

Para firmar el documento, tanto si el documento lo genera o no el firmante, antes hay que
enviarlo a la bandeja de firma del firmante con la opcion Enviar a bandeja de firma.

O R DOCUMENTOS SOLICITADOS C & B 8 = § & €
Numero total de registros: §
Enviar ala mpresién
bandeja de Borrar masiva
Fecha Documento. D 5n  Estad Porcentaje de  Fecha fin Fecha Fecha firmas
solicitud solicitado generacion generacion descarga aviso D
(=}
0
18/12/2025 12:03:31 smmudnp:amn.mcainnedamsrambu.dns GENERADO  100% 18/12/2025 12:03:36 18/12/2025 12:03:36
17/12/2025 150329 ' Impresién credenc  ver documento GENERADO | 100% 17/12/202515:03:34  17/12/2025 15:03:40  17/12/2025 15:03:34
Descargar documento
17/12/2025 140343 Impresién credenc, GENERADO  100% 17/12/2025 14:03:53 17/12/2025 14.04:24 17/12/2025 14.03:53

16/12/2025 11:58.09 Impresién credenc GENERADO  100% 16/12/2025 11:58:14  16/12/2025 11:58:20 16/12/2025 11:56:14

16/12/2025 11:06:06 Impresién credenc GENERADO | 100% 16/12/202511:06:11  16/12/2025 11:06:30  16/12/2025 11:06:11
Enviar al libro de salida

Enviar al portapapeles

Pantalla Documentos solicitados

Disponible el documento en la bandeja de firma se puede firmar con cualquiera de estas dos
opciones Firmar con tarjeta del docente o Firmar con certificado digital.
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BANDEJA DE FIAMAS

Documentos Solicitados

Prawel e conteol Paven
Importaciéa/xportacin de ol
Comprobar tiempos de peticion

Documentos

Documenta

Salicitud de comunicacion B dates reeribuides 1B/12/2025 120336 Peene

Registros: 1-1del

Facha de Estaco Facha fma. Mcthes Rachars ] Errriadc a la bandejs por

N
Firmar con certificado digial a

Flmie con tajens sl decants

wer documeszs

Pantalla Bandeja de firmas

El documento firmado pasa a la relaciéon de documentos firmados en la pantalla Bandeja de
firmas y se envia automaticamente a Pago Delegado.

2.5 Estados de la Planificacion

Una vez enviada, la planificacidn podra aparecer en alguno de los siguientes estados:

* Presentado-> Pendiente de procesar.

= Procesado y cargado -> Planificacion validada.

* Procesado con incidencias - Revisar personas perceptoras no cargadas.
= Rechazado - Planificacién no valida.

La validacién de la planificacidon no supone la aceptacién de las jubilaciones parciales

incluidas.
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COMUNICACION PLANIFICACION JUBILACION PARCIAL

»= Centros Concertados
* Grabacién Gestor Centro Concertado

o, A G
—i
PRESENTADO. L
—_—
‘ ERSHARRE EESUIERIEDEERMY ‘ PENDIENTE DE PROCESAR ‘ DESSTIDA ‘
— { y

* Svo. Retri. Centros Concertados S5.CC l l

* Svo. Retribuciones Centros Concertados
PROCESADO CON INCIDENCIAS PROCESADO Y CARGADO RECHAZADO

3 Solicitudes de Jubilacion Parcial

3.1 Condiciones para la grabacion

Solo podran grabar solicitudes de personas perceptoras que:

= Estén incluidas en la planificacion anual validada del centro.

=  Cumplan los requisitos exigidos por la normativa y el Acuerdo de 23 de diciembre de
2025.

3.2 Periodos de Grabacion de Solicitudes

Los Equipos Directivos podran grabar solicitudes Unicamente durante los siguientes meses

completos:

= Junio.

= Noviembre.
= Febrero.

Excepcion curso 2025/26: del 16 al 25 de enero de 2026.
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3.3 Acceso en Séneca

Para acceder a la planificacién se hace por la siguiente ruta en Séneca: Personal - Pago
delegado - Comunicacion de datos retributivos- Procedimiento: Solicitud de jubilaciones
parciales, pulsar el icono Nuevo.

=sénecanns “ &= 8 8 ¢ @O

Sersenal | dol centro

targos del centro

{arario c de Modificacion de Ar

de Fago Delegado
serfil Profesorado Especialista en PT “ .
de RETAS/SERAS

o _"‘“
*rocesos de selaccion na / A
\
\tribuciones docentes | ! J
\ J
~Solicitudes Presentacior - il

Relacion d

=Atribuciones por titulacion NO EXISTEM DATOS

«Titulacianes por curso y matenia

\usencias
tentrol de presencia - ac arias. LO3/VO3
Salicitud de Abono de Trienios

Solicitud de jubllaciones parciales
Sobotud de ubdaciones parciales

\wuxiliares de conversacién

\ctividad Formativa
‘ago Delegado

+Comunicaciones de Dates >
Retributivas.

~Medificacion Anexa |

»Acceso 3 Comunicaciones de Pago

Delegado
Pantalla Procedimientos de comunicacion
I ¢ PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION [
I Afo académico, Tipo:
(s e
Solicitud de jubilaciones parciales v

No mostrar procedimientos finalizados

e/.’_ ; -\\"w

Desplegable Procedimiento en la Pantalla Procedimientos de comunicacion

3.4 Grabacion de la Solicitud

Para cada solicitante, el Equipo Directivo del centro debera:

1. Crear una nueva solicitud individual.
2. Comprobar que la persona aparece como incluida en la planificacion.

El Equipo Directivo del centro escolar cumplimentara:
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= Asunto: Solicitud de jubilaciones parciales.
= Descripcion: Solicitud de la persona perceptora.
= Correo electrénico a efectos de notificacion.
= Representante y cargo que desempeiia.
= Seleccionar empleado/a perteneciente a la Ultima planificacion procesaday cargada para
la jubilacion parcial.
= Adjuntar obligatoriamente la siguiente documentacién:
= Resolucidon favorable del INSS o justificante de solicitud de la misma.
= Contrato de relevo.
= TA2 de alta previa del relevista.
= Contrato parcial de jubilacion.

Guardar, firmar y presentar electrénicamente la solicitud.

Cada solicitud se graba de forma independiente, aunque existan varias personas
solicitantes en el mismo centro.

DETALLE DEL PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION

Perfil Profesorado Expecialista en BT
Procesos de seleccion
Auibuciones docentes

~soicitudes

-Atribuciones por tiuackn

“Tiulaciones por curso y materia | : |

Ausencias Datos del representante )
+ Representante:

Control de presencia ( J

Auxiliares de conversacion + Cargo que desempeda: o e i

Actividad Formativa

Pago Delegado Solicitud Jubilacion Parcial )

« Empleados/as pertenecientes de Ia iltma planficacion para 1 ubilacién parcial
~Comunicaciones de Datos > B ek ¥
Retrtutios [ ¥)

+Modificacion Anexo |

+Acceso a Comunicaciones de Pago
Delegado

Empleados/as relacionados en la ultima planificacion de jubilaciones parciales

3.5 Estados de la Solicitud

Una vez firmada y tramitada la solicitud podrd encontrarse en alguno de los siguientes

estados:

= Presentada. Pendiente de procesar.

= En subsanacion: el centro debera aportar la documentacion requerida. Si no lo hiciera
en el plazo otorgado al efecto se tendra por desistido de su peticién. Una vez aportada
la documentacidn solicitada el centro deberd a volver a firmar la solicitud.
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= Aceptada pendiente de Resolucion INSS: queda pendiente de la recepcién de la

Resolucién del INSS.
= Aceptada (estado final).
= Rechazada (estado final, con indicacion del motivo).

= Desistida (estado final, cuando el centro retira la solicitud o no subsanan en plazo).

Mientras la solicitud no esté en estado final, el centro puede desistiry, si esta- en plazo

presentar una nueva.

COMUNICACION SOLICITUD JUBILACION PARCIAL

—_—

BORRADOR PENDIENTE DE FIRMA ="

=

PRESENTADO.
PENDIENTE DE PROCESAR

DESISTIDA

Mientras haya pasado a un ambito
superior
SUBSANACION I

1

4 Si pasan 10 dias desde la subsanacion

DESISTIDA POR NO RECEPCIONADA
SUBSANACION

ACEPTADO, PENDIENTE DE
RESOLUCION DEL INSS

PRESENTACION

RESOLUCION DEL INSS

ACEPTADO RECHAZADO

La dotacién de horas origen JP para la persona jubilada parcial se producird en la
situacion de “Aceptado. Pendiente de Resolucidon del INSS” o bien “Aceptado”.

4 Tramitacion para acceso efectivo

Para el acceso efectivo a la jubilacion parcial se siempre requiere Modificacion de Anexo |

antes de la fecha de efectos.

En esta modificacidn se incluird al relevista con jornada completa y a la persona jubilada

parcialmente con las 6,25 horas de origen JP.

= Documentacién adicional que debe aportarse en las Modificaciones de Anexo I:
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= Informe de variacion de datos del jubilado parcial.

= Resolucién favorable del INSS. Una vez notificada, el plazo maximo para
aportarla es de 5 dias habiles.

= Cualquier documento nuevo respecto a la solicitud.

= Los accesos ordinarios son el primer dia lectivo de cada periodo.

Se considerard primer dia lectivo en el mes de septiembre, el correspondiente al nivel
educativo en el que la persona jubilada parcial mantenga su horario (10 o 15 de
septiembre).

= Cuadro resumen de fechas de solicitud, accesos y cumplimiento de requisitos

Reglas de cumplimiento de requisitos segiin mes de solicitud:

Solicitud Efectos Periodo en que t.:it-::ben cumplirse
requisitos
Junio Septiembre Anteriores a 31 de agosto
Noviembre Enero Anteriores a 31 de diciembre
Febrero Abril Anteriores a 31 de marzo
Excepcionales: curso 2025/26 — afio 2026:

Solicitud Efectos Requisitos
Enero 2026 Febrero 2026 Antes del 31/12/2025
Febrero 2026 Abril 2026 Anteriores a 31 de marzo 2026

5 Recomendaciones finales

= Revisar siempre que la planificacion esté procesada y cargada antes de grabar
solicitudes.

=  Comprobar que la documentacién estd completa y firmada.

= Respetar estrictamente los plazos de grabaciéon, subsanacidn y aportacion de la
Resolucion del INSS.

= Conservar copia de todas las solicitudes firmadas.
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