MODULO DE GESTION
DIGITAL DE

TRAMITES JUBILATORIOS

MANUAL DE USUARIO

El presente manual describe en forma breve y concisa los pasos
que debe seguir un trabajador del Ministerio de Educacién y
Ciencias (MEC) para gestionar el inicio de tramites jubilatorios
desde la comodidad de su hogar o lugar de trabajo, mediante el
MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS.

Este mddulo permite al usuario registrar la informacién y proveer
la documentacién requerida, mediante pantallas de carga cuya
operacion resulta bastante sencilla. También facilita la impresion
de los formularios requeridos por la Direccion General de
Jubilaciones y Pensiones (DGJP) del Ministerio de Hacienda (MH),
la resolucion de Jubilacion emitida por dicho Ministerio, ademas
de posibilitar la verificacion del estado del tramite en todo
momento.
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INGRESO AL MODULO
Ingrese a la pagina www.mec.gov.py. —\

TEKOMB:! o . r
Teemeichs ® TETA REKUAI
Momode u GOBIERNO NACIONAL de o genle

Mensitn Contro de oocursss | Dosumentasion 'My'pee aciond

vpublicacionws 5% TUSER

RAMITE
W ELECTRONICO
MEC

Fig. 1

Una vez en la pagina, seleccione la opcién SIGMEC.

TEKOMBO 'E HA TEMBIKUAA - . P
Motenandcha ® TETA REKUAI “M'?"‘“‘]

E&%Tg:én y CIENCIAS m GOBIERNO NACIONAL dey (Il/ ?enfe/

RUE | RUE Superior Sigmec inraMEG | Webmail | MECIP DATOS ABIERTOS B[:

Fig. 2

Ingrese su nombre de usuario digite su contrasefia
y seleccione el botdn Iniciar sesion.

Nombre de usuarie

Contrasefia

iniciar sesion Mo cerrar sesidn

Fig. 3
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Luego ingrese al Médulo Mi Cuenta del SIGMEC.

El médulo Mi Cuenta es “personal”, esto significa que el usuario con el
que Usted ingresa vincula la informacidn contenida en esta cuenta con
los registros requeridos en el Mddulo de Gestion Digital de Tramites
Jubilatorios.

ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Antes de registrar su solicitud de Jubilacidn, debe asegurarse de tener actualizados sus datos personales
(Mi Cuenta/Registros Personales/Datos Personales), sus documentos escaneados a color (no fotografiados)
y adjuntos en formato PDF (legible), requeridos para el inicio de tramites jubilatorios, segun el tipo y subtipo

de jubilacion solicitada.

Algunos datos personales e informacion adicional que debe actualizar son los siguientes:

1- Datos personales (datos referentes a ubicacidn).

2- Fotocopia de Cédula de Identidad autenticada por escribania (adjuntar PDF).

3- Antecedente Judicial actualizado (adjuntar PDF).

4- Datos Basicos (adjuntar una fotografia personal tipo foto carnet).

5- Titulo Habilitante docente, visado y legalizado por el MEC (en caso que aun no lo haya realizado,
adjuntar PDF en: Mi Cuenta/ Actualizacion documental/Formaciones/Titulos).

Para realizar la Actualizacion de Datos en el Médulo “Mi Cuenta” del SIGMEC, debe remitirse a la seccidn
Descargas de Manuales en la pantalla inicial del Sigmec y buscar el Manual de Actualizacion de Datos
Personales.

Manual del Usuario h
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CREAR SOLICITUD DE JUBILACION

Una vez actualizados sus datos personales e informacién adicional, debe ingresar a la opcién
Tramites Jubilatorios.

Inicio .

Seleccione la opcidn Jubilacién del Trabajador.

+ Mi informacion

» Mafriculacidn

+ Subsidio Familiar

r Actualizacion documental
» Escalafin del Educadaor

+ Gestidn de Permisos

+ Concurso Piblico

+ Evaluacion del Desempeiio

~ Tramites lubilatorios

Jubilacitn del Trabajador

+ Registros Personales
+ Configuracidn

» Ayuda

Fig. 5

Se desplegara la pantalla de GESTION DE TRAMITES JUBILATORIOS (Fig. 6) en la que podra registrar
una solicitud de jubilacién. En caso de no tener registrada una solicitud, se desplegard el mensaje
NINGUN DATO ENCONTRADO.

OEBTION DE TRAMITES JUBILATORIOS

Fig. 6
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REGISTRAR DATOS OBLIGATORIOS

Presione el boton AGREGAR SOLICITUD y se

A R e B R R B desplegard la pantalla que corresponde al

Formulario para carga de Datos o Actualizacidn.

Fig. 7

Ssleccions con un click el tipe de solicitud que desea crear con la CI N°: Se desplegaré |a panta”a en Ia que debe Se|eCC|0nar

204201

el tipo de solicitud de acuerdo al tipo de rubro que
posee. En caso de poseer ambos rubros como en la

Fig.8, debe seleccionar Docente para jubilacién en
rubro “DOCENTE”, y Administrativo para jubilacién
en el rubro “ADMINISTRATIVO”. EI Mdédulo impide
que realice mas de una solicitud por tipo de rubro por
Fig. 8 lo que debe realizar una solicitud independiente por
cada tipo de rubro, es decir, una solicitud por vez.

A continuacidn, se desplegara el Formulario para carga de Datos o Actualizacién (Fig. 9). Observe que el
mismo posee 7 (siete) pestafias.

o
[atos del interesado Detallse de jubilacion Histonal laboral Datoe del conyugs/paraja Datos de los hijos
Informacion adicional Adjuntar Solicitud Firmada

Fig. 9

Primera pestana: Datos del interesado

En la primera pestana se desplegara Datos Personales del Interesado (Fig. 10) ya registrados en el SIGMEC,
por ejemplo: nimero de cédula, nombre/s y apellido/s, fecha de nacimiento, etc.
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

) T T O )

Datos del interesado Detalles de jubilacion Historial laboral Datos del conyuge/pareja Datos de los hijos Informacién adicional

Datos Personales del Interesado

Cédula: 204291 Fecha de Nacimiento: [31/12/1976 Nacionalidad: [PARAGUAY Estado Civil: Casado
Primer Apellido EDELX CUEVA Segundo Apellido: MERNES | Apellido Casada: 1
Nombres: [HERMES, Nro. Contacto Principal: [621:3290909 Nro. Contacto Secundario: [(0983) 35538

Correo Electrdnico Principal: delacueva@gmail.com Correo Electrénico Secundario* fdclacueva@notmail com

Departamento: Capital Distrito: |La Encarnacion Localidad: Asuncion Barrio: E,San Roque

Domicilio: [Eligio Ayala esq. Estados Unidos

casaN:[2525 Edificio o Centro Comerciall= Piso/Local/Oficina/Depto NH

* Campo Opcional

Fig. 10

Complete cada uno de los datos solicitados. Recuerde que los campos con asterisco (*) son opcionales. Una
vez completados, debe presionar el botén Confirmar Datos Personales para actualizar los datos.

a correctaments los Datos del interesado.
&| boton Siguiente para completar Detalles de Jubilacion

Comple

Ahora

Fig. 11

Seguidamente, se desplegard el mensaje de confirmacién (Fig.11). A continuacién, presione el botdn
Siguiente para desplegar la segunda pestana de detalles de jubilacion.

Segunda Pestafia: Detalles de la Jubilacion

b) En la segunda pestaiia se desplegara los Detalles de la solicitud de jubilacion, en que debe
seleccionar el Tipo de jubilacién solicitada: Docente o Administrativa

En Tipo de jubilacién, la opcidn Docente estara seleccionada por defecto. Usted podra seleccionar el
tipo de jubilacion de su interés.

b.1) Si selecciond Jubilacién docente, se desplegara la siguiente ventana (Fig.12):
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Datos del interesado Historiai taboral Datos del conyuge/pareja Datos de oS hijos

Informacién adgicional

Detalles de Jubilacion - Docente
Tipo de Jubilacion
[N O Administrativo
Subtipo de Jubilacién

O Extraordinaria O Inclusiva O Discapackiad 0 Prorrata tempore

Cuenta con regularizacién de aportes?

R |

Fig. 12

En Subtipo de Jubilacién, debe seleccionar: Ordinaria, Extraordinaria, Inclusiva, Discapacidad o Prorrata
tempore. En la Fig. 12 se observa la seleccion del subtipo Ordinaria. En el campo éCuenta con
regularizaciéon de aportes? encontrard seleccionada por defecto la opcién NO. Si cuenta con regularizacion
de aportes, debe seleccionar Sl y se habilitard el campo “Especifique en que concepto” (Fig.13).

Guenta con regulanzacion de aportes?

Ko -

Especiique en que concepto

Regularizacion de loe aportee jubilatonoe anoe da servicios como coniratado: Ley 6085/2018.

- Aporte Jubilatorio complsmentario: Ls (Personal Tranaitorio)

- Aports Jubilatorio complsmentario: Lsy 2010 {Docencia Privads)

Fig. 13

Debe seleccionar “SI”, en caso que haya realizado el tramite para la Regularizacion de los Aportes
Jubilatorios sea para: Reconocimiento de Afios de Servicio como Contratado, Aporte Jubilatorio

Complementario u otros.
En el campo Especifique en qué concepto deberd consignar la ley correspondiente segln sea el caso:

- Regularizacion de los aportes jubilatorios afios de servicio como contratado: Ley 6085/2018.
- Aporte Jubilatorio complementario: Ley 186/1993 (Personal Transitorio)

- Aporte Jubilatorio complementario: Ley 3542/2010 (Docencia Privada)

- Otros (describir)
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Si por algun motivo desea modificar o suprimir los datos declarados en este campo, solo debe
seleccionar NO en el campo éCuenta con Regularizacion de Aportes? y el campo se limpiara y ocultara.

b.2) Si selecciond jubilacién administrativa, se desplegara la siguiente ventana (Fig.14):

Detalles de Jubilacion - Administrativo

Tipo de Jubilacion

O Docent=  [EREEERIET

Subtipo de Jubitacion

m O cSxraacinaria o valicez (o] Prorata lempore
Cuenta con regulanzacion de apores?

B o -

Espacifigue en que concepto

- Regulanzacion de los aportes jubilatorio

- Aporte Jublalc

mplementanc: Ley

Fig. 14

En Subtipo de Jubilacion, debe seleccionar: Ordinaria, Extraordinaria, Obligatoria, Invalidez o Prorrata
tempore. En la Fig. 14 se observa la seleccion del subtipo Ordinaria. En el campo éCuenta con
regularizacion de aportes? encontrara seleccionada por defecto la opcion NO. Si cuenta con regularizacion
de aportes, debe seleccionar Sl y se habilitard el campo “Especifique en que concepto”. Fig.13.

Debe seleccionar “SI”, en caso que haya realizado el tramite para la Regularizacion de los Aportes
Jubilatorios sea para: Reconocimiento de Afos de Servicio como Contratado, Aporte Jubilatorio
Complementario u otros.

En el campo Especifique en qué concepto debera consignar la ley correspondiente segln sea el caso:

- Regularizacion de los aportes jubilatorios afios de servicio como contratado: Ley 6085/2018.
Aporte Jubilatorio complementario: Ley 186/1993 (Personal Transitorio)
- Otros (describir)

Si por algin motivo desea modificar o suprimir los datos declarados en este campo, solo debe
seleccionar NO en el campo éCuenta con Regularizacidon de Aportes? y el campo se limpiara y ocultara.
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Corblatast arhente los Detalles de Una vez verificados los datos consignados, debe

Sl S presionar el botén Guardar Detalles de Jubilacién para
d, CICK &7 ol enie para

mpletar Historial Laboral que los datos sean almacenados para esta pestafia. A

continuacién, se desplegara el mensaje
correspondiente que le posibilitara presionar la opcidn
Siguiente (Fig.15) para completar los datos del Historial
Laboral.

Fig. 15

Tercera Pestana: Historial Laboral

c) En la tercera pestafia, Historial Laboral los datos deben ser registrados por el solicitante.

Datos del interesado Detalles de jubilacion Historial laboral Datos del conyuge
Historial Laboral

NO HAY DATOS PARA VISUALIZAR

Observacion:
El historial debe reflejar los ahos de servicios conforme a su legajo en la institucion. Para tal efecto, declarar: En caso de ser la p rimera vez que

accede al moddulo, no tendra

- Institucion de primer nombramiento

- Otros nombramientos en rubros registrado ningln dato en este
- Institucion donde se cumplen funciones actualmente Campo, por |0 que se desplegara’

el mensaje NO HAY DATOS
Fig. 16 PARA VISUALIZAR (Fig.16).

Seguidamente debe agregar datos referentes a su periodo de servicio. Para hacerlo, debe
seleccionar el botén AGREGAR HISTORIAL LABORAL vy se desplegard el cuadro INSERTAR HISTORIAL
LABORAL (Fig.17).

Para realizar correctamente la carga de estos datos, se recomienda consultar en su cuenta de
SIGMEC/Mi informacién/Movimientos del Personal/ Histérico de movimientos e incorporar todos
aquellos movimientos del tipo INGRESO/EGRESO/TRASLADO desde el inicio de su carrera hasta la
fecha (hasta 15 datos de Historial Laboral). Si cuenta con varios movimientos en un ano, considere

cargar uno por afio.
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INSERTAR HISTORIA LABORAL

Tipo de rubro:  Docente

Institucion: |Co|eg\o MNacional Vicente Ignacio lturbe de Asuncidn

Cargo: |Catedratico Fisica |

Categoria: ‘222 ‘
Tiempo Servicio: |1998 ||2019
| Limpiar | Guardar Historial Cerrar
Fig. 17

En este espacio deberd registrar, por cada institucién educativa o dependencia administrativa en
que prestd servicios, los siguientes datos: Institucidn, localidad, cargo, categoria y tiempo de
servicio, desde su primer nombramiento hasta el afio 2000 y otros movimientos hasta la fecha.
Si aun no presiond el botdn Guardar Historial y desea modificar los datos, puede presionar el
botdon Limpiar para modificar todos los campos que acaba de llenar y volverlos a cargar.

Presione el botdn Guardar Historial para

=i desea agregar mas datos de Histerial Laboral, ciere esta ventana haciendo click en el botdr

Cerrar y luego click en el botén AGREGAR HISTORIAL LABORAL , o bien, click en el boter

Slulente para completar Datos del tnyugePareja almacenar el registro y se desplegara un
mensaje de confirmacion (Fig.18),
dandole la posibilidad de presionar el
botdn Siguiente para pasar a Datos del

Corran Cényuge/Pareja.

Fig. 18

Si desea agregar mas datos de Historial Laboral, cierre esta ventana presionando el botén Cerrar,
luego debe presionar el boton AGREGAR HISTORIAL LABORAL y repetir los mismos pasos para la
carga de los datos arriba sefalados, o bien, si elige cerrar el registro, visualizara el campo
correspondiente a Historial Laboral (Fig.19).
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Datos del interesado Dstalles ds jubilacicn Historial laboral Dalos ds! conyuge/parsja Datos de los hijos

Informacién adicional Adjuntar Solicitud Firmada

Historial Laboral

TIEMPO DE SERVICIO
Tipo Inatituoion Cargo Categoria Deade Hasta ACCIONES

Doc  Colegio Nacional Lambars Catedratico Algoritimia 222 1995 2020

Observacion:
El historial debe reflejar los anos de servicios conforme a su legajo en la institucion. Para tal efecto,
declarar:

- Institucion de primer nombramiento
- Otros nombramientos en rubros

- Institucion donde se cumplen i ne

Fig. 19

Proceda de la misma manera para registrar todos los demds cargos desempefiados en su historial,
hasta un maximo de 15 registros. En caso de haber incurrido en algin error en el registro, puede
editar los datos presionando el botén Editar y se desplegara la pantalla MODIFICAR DATOS
HISTORIAL LABORAL (Fig.20).

MODIFICAR DATOS HISTORIAL LABORAL

Institucion: Colegio Nacional Vicente Ignacio Hurbe de Asuncion
Cargo: Catedratico

Categoria: ZZZ

Tiempo Servicio: 1993 | 2019

Limpiar Guardar Historial Cerrar

Fig. 20

Realice los cambios que desee y vuelva a presionar el botén Guardar Historial. También puede
eliminar un periodo de trabajo registrado presionando el botén Eliminar. Como medida de
seguridad, el mddulo le solicitara la confirmacion de la operacidon de borrado. Seleccione Aceptar
para confirmar que desea borrar el registro o, Cancelar si no desea hacerlo.
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REGISTRAR DATOS COMPLEMENTARIOS

Cuarta Pestafna: Datos del conyuge/pareja

d) La cuarta pestafia corresponde a los Datos del cédnyuge/pareja, si tuviere. En esta pestafia
debe consignar algunos datos tales como: NuUmero de cédula de identidad, nombre/s vy
apellido/s, datos del domicilio y otros segtin se observa en la Fig.21.

Datos del Conyuge/Pareja

NO = Si

Obsexyvacion
Conlorme of oo ooy MrvsIeyio de Hacondi, 0sEe 80m S0 10e & datos dol SOBONIE Con 1okxIon & Sy compaxyparcya con of oul conme
actudimente:

Fig. 21
Una vez llenados los datos solicitados, debe presionar el
CAmpiRt e catestaimetiis s Balos 0 botén Confirmar Datos de la Pareja. A continuacion, se
Conyuge/Pareja X . . L ]
Ahora, click en el botén Siguiente para desplegard un mensaje de confirmaciéon (Fig.22)
npletar Datos de los Hijos brinddndole la posibilidad de seleccionar la opcidn
Siguiente para completar los datos de los hijos.
Fig. 22

Quinta Pestana: Datos de los hijos

e) La quinta pestafia corresponde a los Datos de los hijos. En la misma podra registrar los datos
personales de los hijos nacidos durante el ejercicio de la docencia o funcién administrativa,
hasta el nUmero de tres, si los tuviere. Para la jubilaciéon docente ordinaria, deberd adjuntar las
documentaciones de los hijos descritas mas abajo (Pag. 16) por cada hijo/a declarado/a.
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Datos dal interaaado Datzllea da |ubllacién Hietorial iaboral Datos dal odnyuga/parsja Datos de loa hijos Informacion adicional

Adjuntar Solicaud Firmada

Datos de los Hijos

Nombre y Apellido Cedula Vive con Ud? Es menor de edad? Capacidad Diferente? ACCIONES

=0

122456 =] sl NO

Martin de la Cueva

Observacion:
- Hijos nacidos durante el ejercicio y/o con discapacidad (Puede cargar hasta un maximo de 3 (tres) hijos)

Fig. 23

Para agregar datos de los hijos presione el botén Agregar
Hijos y se desplegara la pantalla Insertar Hijos (Fig.24).
Complete, por cada hijo/a, los siguientes datos: NUumero de
cédula, nombre/s vy apellido/s y marque la respuesta
Exinencr deic (SI/NO) a cada una de las siguientes preguntas: éVive con
= Ud.?, ¢Es menor de edad?, ¢{Capacidad diferente?

oo Puede borrar los datos registrados si lo desea, presionando
el botdén Limpiar. Presione el botdon Guardar para almacenar

el registro.

Fig. 24
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Seguidamente, solo para la solicitud de jubilacién docente ordinaria, por cada hijo/a declarado/a en esta
seccion, debe adjuntar los documentos respaldatorios del mismo en un archivo en formato PDF. Es decir, si
declaré 3 (tres) hijos, debe subir 3 archivos PDF individuales. El orden de las imagenes de los documentos
escaneados que debe contener cada archivo para adjuntar, se describe a continuacién:

1). Imagen de la Fotocopia de C.I. autenticada POR ESCRIBANIA del Hijo/a.

2). Imagen del Certificado de Nacimiento original del hijo/a incluyendo la imagen del sello de
LEGALIZACION por la Direccién General del Registro del Estado Civil (se encuentra al dorso).

3) Imagen de la copia del Acta de Nacimiento de los hijos incluyendo la imagen del sello de LEGALIZACION
por la Direccidén General del Registro del Estado Civil (se encuentra al dorso).

CEDULA AUTENTICADA

AL

EEGA LiZA CION]

Py

ACTA DE NACIMIENTO

LEGALIZACION

\ J

J
. /

Fig. 25 Vista previa de los documentos en el archivo escaneado para un hijo/a.

Asegurese que el archivo PDF contenga todos los documentos y legalizaciones en el orden sefialado arriba.

Seguidamente, para subir el archivo PDF presione el botén Hy se desplegara la pantalla de seleccién del
archivos. Fig.26
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MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

Seleccione el archivo PDF escaneado - Cédula 9595959

Subir archivo
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Observaciones (para docentes):

Adjuntar el archivo en formato pdf "tamafio maximo 2MB (2048KB)",

que contengan la imagen de los documentos citado a continuacion,

respetando el siguiente orden:

1) Fotocopia de C.1. autenticada del hijo (POR ESCRIBANIA).

2) Certificado de nacimiento original del hijo con sello de legalizacién por la DGREC"
3) Copia del Acta de nacimiento de los hijos con sello de legalizacién por la DGREC®

‘Direccién General del Registro del Estado Civil

Fig. 26

Presione el botén Seleccionar archivo y se desplegara desplegara la ventana Abrir en el explorador de

archivos de su ordenador. A continuacion, busque y seleccione haciendo clic el archivo PDF que contiene los

documentos del hijo que esta cargando y luego presione el botén Abrir, como se observa en la Fig. 27.

M Excritoric -

Office 2015 186 fd
& Descarges +

0= ADJUNTAR DOCUMENTOS DE LOS HUDS

[ T
4 B 5 Esteequipo » Escritorio w @ | Buscer=n Esciit
Orgenizar = Nueva carpeta
HNombre Feche de modificacian Tipo
#F Accese iApido
boot

o

=+ m @

Tamafio il

T3 KB
[E Documentos — # s o
2 L cucoh A KB
Winkies:  # Bl it Sieion ) G
l
a evaluacion % DroidCamApg 2 KB
allzgra “ ejerld sS4 kB
revisado DEFgPS W EncIb g
15C101.2-1-05-Persenal-computer-archit.., 463 KE
scubilla -
B Microsoft Edge KB
@& OneDrive = Microsoft Teams IKE
Fig. 27

Una vez que haya subido correctamente el archivo en la ventana se desplegard un mensaje de

confirmacién que indica que el archivo ha sido subido correctamente, que la informacién del hijo ha sido

guardada correctamente (Fig.28). A continuacion, presione el botén Cerrar.

Seleccione ol archive PDF escansado - Cédula 95060569

Subir archivo

'S'Séicci':_u:;m_r Ercmuc_: PROCESO_ZE. . BILLA pdi

Avisal

ElArchive b

I

Historial ge

Observacionss (para docentes).

Adfuntar el archivo en formato pdf “tamafio mdximo 2MB (2048KB)",

gue contengan la imagen de los d citado a -1

respetande el sigufente orden:

1) Fotocopia de C.I. autenticada del hijo {POR ESCRIBANIA).

2) Certificado de nacimiento original del hijo con sello de legalizacidén por la DGREC”
3) Copia del Acta de nacimienta de jos hifos con selio de legalizacidn por Iz DGREG'

‘Direccidn General del Registro del Estado Civil

Corrar

Fig. 28
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Si por algun motivo subié otro archivo PDF por equivocacién, solo debe volver a presionar el botdn
Seleccionar Archivo (Fig.28) y seleccionar de nuevo el archivo correcto. Una vez subido el archivo

observara que en la seccion de Acciones del registro se habilita el botdn J que le permite visualizar el
archivo subido donde podra verificar si selecciond correctamente el archivo PDF (Fig.29)

Dztos dal interesado Datzlles de jubilacicn Histanal laboral Datos dal cdrnyugaiparaja Datas da los hjos Informacian adicional

Adjuntar Soliotud Fumada

Datos de los Hijos

Nombre y Apellido Cedula Vive con Ud? Es menor de edad? Capacidad Diferente? ACCIONES
129456 o 8 v T
Martin de la Cueva Sh E =t g " ‘ m n | B
Observacion:

- Hijos nacidos durante el ejercicio y/o con discapacidad (Puede cargar hasta un méximo de 3 (tres) hijos)

Fig. 29

Para agregar datos de los demas hijos, presione el botén Agregar Hijos y proceda de la misma manera
siguiendo los mismos pasos.

Luego de agregar un hijo, se desplegard un mensaje de confirmacidn que posibilita el registro de
informacidn adicional, en cuyo caso debe seleccionar la opcion Siguiente (Fig. 30).

re esta ventana haciend

] n AGREGAR HIJOS, o bien, click
n Siguiente para completar Informacion Adicional

| Cerrar y

Fig. 30

En caso de haber incurrido en algun error, puede editar los datos de algun hijo presionando el botdn Editar
en la Fig.29, a continuacién de lo cual se desplegara la pantalla Modificar Datos del hijo como se observa en
la siguiente figura (Fig.31):
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MODIFICAR DATOS DEL HIJO

Nombre y apellido: |Martin de la Cueva

Vive con Usted?:
ONO

@s)

Es menor de edad?:
ONO

@s)

Capacidad diferente?:
®NO

Osl

| Limpiar |@ Cerrar

Fig. 31

Realice los cambios correspondientes y vuelva a presionar el botén Guardar. También puede eliminar el
registro de un hijo (Fig.29), presionando el botén Eliminar. Como medida de seguridad, el médulo le
solicitard la confirmacién de la operacion. Seleccione Aceptar para confirmar que desea borrar el registro,
o Cancelar si no desea hacerlo.

Sexta Pestana: Informacion adicional

f) La sexta pestafia corresponde a la carga de Informacion adicional en el médulo (Fig.32). En la misma, debe
registrar los datos de otras personas que viven con Usted, asi como el parentesco que guarda con ellas;

siempre y cuando estas personas no hayan sido registradas en las pestanas Datos del Conyuge o Datos de los
Hijos.
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Dalos cel Interesado Detalies de jubilacion Historial laboral Datos del conyuge/pareja
Datos de los hijes Informacin adiciona! Adjuntar Solictud Firmada

Fila seleccionada sliminada

Datos de informacién adicional

NO HAY DATOS PARA VISUALIZAR
Observacion:
En caso de que vivan mds personas con usted indigue en el cuadro. Puede cargar hasta 3
(tres) personas.
Fig. 32

ON ADICIONAL Presione el botén Agregar

Informacion Adicional y se
desplegard la  ventana
mbre y Apellido: [Hermes de la Cueva INSERTAR INFORMACION
ADICIONAL (Fig.33).
Registre el nombre vy
apellido de la persona vy

seguidamente, el
Gr— ren r n
’ s parentesco que guarda co
; la misma.

Fig. 33

Una vez registrados todos los datos correspondientes a informacién adicional referente a una de las personas
que vive con Usted, puede cerrar la pantalla y proceder de la misma manera para registrar los datos
correspondientes a informacion adicional referente a otra/s persona/s hasta el nimero de tres, que vivan con
Usted, si fuera el caso.

Al presionar el botén Guardar para almacenar esta informacion, se desplegard un mensaje de confirmacién
(Fig.34), dandole la posibilidad de pasar a la siguiente pestaia Adjuntar Solicitud Firmada.
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Se ha guardado correctaments los datos de Informacion Adicional. Puede hacer
Click en el botén Sigulente para completar Adjuntar Solicitud Firmada | silo
desea.

Recuerde, solo puede agregar hasta 3 (tres) personas en Informacion Adicional.

Fig. 34
Si presiona el botén Cerrar, visualizara el registro de informacion adicional cargado (Fig.35).

Datos dal intsresado Detalles de jubitacidn Historial kaboral Datos del cényuge/pareja Datos de los bijos

Informacen adoonal  Adjurtar Solicitud Firmada

Datos de informacién adicional

Nombre y Apellido Parentezoo ACCIONES

Juan de la Cueva Hermano

Observacion:
En caso de que vivan més p con usted indique en el cuadro. Puede cargar hasta 3 (tres)
personas.

Fig. 35

En caso de haber incurrido en algin error en el registro de otras personas que vivan con Usted,
puede editar los datos de informacion adicional presionando en botén Editar como se observa en
la Fig. 29. Realice los cambios en la ventana MODIFICAR INFORMACION ADICIONAL (Fig.36) y vuelva
a presionar el botén Guardar.

MODIFICAR DATOS DE INFORMACION ADICIONAL

Nombre y Apellido: ;Juan de |z Cusva

Parentezco: Hermano

Limpizr J Cerrar

Fig. 36
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También puede eliminar el registro de informacidn adicional presionando el botdn Eliminar ( Fig.35).
Como medida de seguridad, el médulo le solicitara la confirmacién de la operacion. Seleccione Aceptar para
confirmar que desea borrar el registro, o Cancelar si no desea hacerlo.

Séptima Pestafa: Adjuntar Solicitud Firmada:

Formulario para carge de Datos o Actualizacion - Modulo Gestion de Tramites Jubilatorioe

[ Exvotere: e | A 0 | Core: o | Hermes de ls Cueva (o]

Datos del interesado Detalles de jubilacion Historial laboral Datos del conyuge/pareja

Datos de los hijos Informacion adicional Adjuniar Solicitud Firmada

Debes coniirmar los datos y aguardar confirmacion del Dpio. de Jubliaciones

Fig.37

g) Al seleccionar esta pestafia (Fig.37) se desplegard el mensaje Debes confirmar los datos y
aguardar confirmacion del Departamento de Jubilaciones. Para confirmar los datos registrados
debe presionar el botén Volver al inicio, tras lo cual se desplegard la pantalla que puede observarse

en la Fig.38.

204.298 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto
Datos por por de
SIME Uitimo Datos por Dpto. de Dpto.de  Formularios Jubilacién
N° Clase Tipo Obs. estado Estado/s  Interesado Jub. Jub. requeridos del M.H. Solicitud

70008 Docente’ Ordinara VN o Y N o Falta )
tosiao confimmacion @\

Inicio de - Dpto. de

Tramite S s ‘ Desconfirmar

Numero de registios encontrados 1

requeridos por la Direccion General ag Jubliaciones y Pensiones del Ministeno de Hacienda

1) Compietar los formuslari
2} Confirmar los datos s

3) Esperar 13 verificacion y confiumacion del Dpto. de Jubiiacion
4) Imprimir &l Formulario requendo y adjuntar

Fig. 38
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Note que la solicitud aun no esta confirmada. Seguidamente, debe Confirmar su solicitud presionando el
botén Confirmar. El médulo le solicitara confirmar la Solicitud. Presione OK para confirmar o Cancelar
para no hacerlo. Si presiond Ok, se actualizara el formulario de su solicitud en los siguientes campos (Fig. 39):

En el campo Ultimo estado, ahora puede visualizar el comentario: Confirmado por el Interesado. En este
campo se almacena la Fecha y Hora de confirmacién. Note la habilitaciéon del botdn Desconfirmar que le
permite hacer la desconfirmacién nuevamente los datos de la solicitud siempre y cuando la misma no haya
sido confirmada por el Dpto. de Jubilaciones.

204.288 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Datos Adjunto Resolucién
por por de
SIME Datespor  Dpto.de Dpto.de Formularios Jubitacion
N* Clase Tipo Obs. Ultimo estado Estado/s Interesado Jub. Jub. requeridos del M.H. Solicitud
70008 Docente. Ordinaria  [H9 Falta Confimmacion : { - - Falia 100/2018 1l
del Dpto. de — 21:40:42 compietar & —
Jubilaciones dalos = ‘ Desgconfirmar

Numero de registros encontrados: 1

1) Complelar ios o eridos por 1a Direccién General de Jubilaciones y Pensiones del Minislerio de Hacienda
z ~onfinmar
Esperar 3 vel i6n y confirmacion cel Opto. de Jubiacion

4) Impnimir gl Formulario requerido y adjuntar

Fig. 39

VERIFICACION Y CONFIRMACION POR EL
DEPARTAMENTO DE JUBILACIONES

Para verificar si la solicitud de jubilacién que presenté a través del mddulo, cuenta con la confirmacién del
Departamento de Jubilaciones del MEC, vuelva a ingresar al SIGMEC/Mi Cuenta/Tramites
Jubilatorios/Jubilacién del Trabajador en que se vinculard nuevamente al Mddulo de Gestion Digital de
Tramites Jubilatorios, que le permitira visualizar la pantalla inicial de la solicitud de jubilacion presentada.

En caso que la solicitud cuente con dicha confirmacién, presione el botén Editar y una vez desplegados los
detalles de su solicitud, seleccione la ultima pestafia: Adjuntar Solicitud Firmada.
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204.298 HERMES DE LA CUEVA
CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto Resolucion
Datos por por de
SIME Ultimo Datos por Dpto. de Dpto. Formularios  Jubilacion
N° Clase Tipo Obs. estado Estado/s  Interesado Jub. de Jub.  requeridos del M.H. solicitud
70008 Dorentz Ordinaria ‘. nr | Confirmado | Vor 02/09/2020  02/0%2020 - Falta ‘ Foiitar ]
— | norDptoige || - S— 27:40:42 21:47:16 compietar i
Jubllaciones datos
Numero de registros encontrados: 1
1) Completar los formulanos requendos por la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda
2) Confirmar jos 0atos regisiragos
3) Esperar 13 verificacion y confirmacion del Dpto. de Jubiiacion
4) Imprimir €l Formulario requerido y adjuniar

Fig. 40

Si efectivamente el Departamento de Jubilaciones confirmé su solicitud, se registrara en el campo Ultimo
Estado el siguiente comentario: “Confirmado por Dpto. Jubilaciones”, en el Campo CONFIRMADO POR
Dpto. de Jubilaciones se registrard la fecha y la hora en que se efectué la confirmacion, en el campo
Formularios Requeridos se habilitard el icono para visualizar, descargar e imprimir los formularios generados
a partir del registro de los datos declarados en el médulo. Asimismo; en el campo Solicitud podra visualizar el
mensaje Datos Confirmados por Dpto. de Jubilaciones en la figura de arriba (Fig. 40).
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IMPRESION DE FORMULARIOS REQUERIDOS

Presione el icono para visualizar los Formularios de Solicitud y Registro del Interesado Codigo FL-
DGJP-17 (Fig. 41 y 42) e Historial Laboral (Fig.43) de la Direccion General de Jubilaciones y

Pensiones del Ministerio de Hacienda, conforme a los datos registrados en la pestafia Detalles de la
Jubilacion.

TETE VIRU = TETA REKUAI

MOHENDAPY m GOBIERNO NACIONAL rm?wu’
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ﬂmg;n‘ {Declarneion hurada) LN &

Cindugo: FL - DG 17
Wemnain 12

Siabrrreiarta de Extado de Admeivsanim Firsscor
Dirccrsss Genezel de Jubilacioncs v Fomames
W in Civmpromiin core fu conlioad dir ik

A3 D TOS BASHCOS DEL INTERESADO

1 Caddula de Eersulad 1. Feda de Macimicmn 3. Nacwalidsl 4. Estales Civil
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Fig. 41
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TETA VIRU = TETA REKUAI
MOHENDAPY = GOBIERNO NACIONAL PWM
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Maiseri de ® TETA REKUAI Faiageay [ o ‘
HACIENDA = GOBIERNO NACIONAL de o gonke 3
v _BA§
DIRECCION GENERAL DE JUBILACIONES Y PENSIONES
FORMULARIO DE HISTORIA LABORAL
APELLIDOS CLN®
DE LA CUEVA MERNES 204718
NOMBRES FECHA
HERMFES
RENEFICIO SOEICITADO
JUBILACION DOCENTE - DRDINARIA
DETALLE DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
N® INSTRIUCTON CARGO CATEGORIA TEEMPR e SRR VLG
DESDE HASTA
] COLEGIO NACIONAL LAMBARE CATEDRATICD 7r2 1905 2000
ALGORITMIA

2 13278 - ESC. GDA. 353 TIE ROJAS SILVA MAESTROQ OE GRADO LPl 1387 2019

1 ESC. GDA. 1409 HEROES DEL CHACO DIRECTOR DE AFEA LAl 2011 2020

4

5

H

7

B

9

o

11

12

13

4

15

FIRMA DEL INTERESADO

Fig. 43

Una vez impresos los formularios, debe:

1. Afadir al formulario FL-DGJP-17 una foto tipo carnet del interesado en el margen superior
derecho de la primera pagina (Fig. 41) y llenar en manuscrito con tinta negra, el croquis
requerido en el mismo con las indicaciones (referencia) para llegar a su domicilio (Fig. 42).

2. Firmar el Formulario de Historial Laboral (Fig.43). Asegurese de firmar con tinta negra todos los
formularios en los espacios indicados (Fig. 41, 42 y 43).

3. Escanear a color (no fotografiados) las tres hojas de los formularios firmados y en formato
PDF legible (las dos caras, anverso y reverso del formulario FL-DGJP-17 y la hoja del Formulario de
Historial Laboral) y guardarlos en UN SOLO archivo en formato PDF y cuyo tamafio maximo no
sea mayor a los 1 MB (1000 KB).

4. Adjuntar el archivo PDF en la pestana: Adjuntar Solicitud Firmada y guardarlo.
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ADJUNTAR SOLICITUD FIRMADA

En pantalla inicial de la solicitud de jubilacion (Fig.35), presione el botdn Editar para desplegar nuevamente
los detalles de su solicitud. A continuacidn, seleccione la pestafia Adjuntar Solicitud Firmada (Fig.44)

Datos del interesado Dstalles de jubilacién Hietorial laboral Datos del conyuge/pareja Datos do los hijos
Informacion adicional Adjuntar Selicitud Firmada
Subir Sollcitud Firmada (PDF

Fig. 44

Para subir al Mdédulo el archivo conteniendo los formularios debidamente escaneados (no fotografiados) y
guardados en formato PDF legible con las firmas respectivas e indicaciones sefialadas, debe seleccionar
Adjuntar Solicitud Firmada. A continuacién, se desplegara la pantalla en que debe presionar el botén

Seleccionar archivo (Fig.45).

Seleccione el archivo PDF de la Solicitud de Jubilacion confirmada a
subir

Subir archive

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Observaciones:
- Tamano maximo admitido - 1 ME (1000 KB)
- El formato del archivo escaneado debe ser PDF

| Limpiar l Cerrar

Fig. 45

Seguidamente, se desplegara la ventana: Abrir en el explorador de archivos de su ordenador. A
continuacién, busque y seleccione el archivo de los formularios escaneados en formato PDF, luego presione el

botdn Abrir, como se observa en la Fig. 46.
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@ Abrr
« « 4 [l > Esteequipo » Escritorio v & Buscar en Escritorio 2
Organizar Muevs carpeta - TH @
£ Nombre Fecha de modificacian ™
3 Accese répido F VILIUSULL CUYE P i
¥ Escritorio & 'ii Microsoft Teams 11
did 11
& Descargas  # fl pecices
I Tepone gestion jubilacion DE LA CUEVA HER,D 11
|| Documentos # . iEies gt o
= lmSnanar PR >
Nombre:| v| Al Files 3
Abrir Cancelar
Fig. 46

Una vez que haya adjuntado correctamente el archivo de los formularios en formato PDF al médulo, en la
ventana se desplegard un mensaje de confirmacion que indica que el archivo ha sido subido

correctamente, que la informaciéon ha sido guardada y que el historial de estados ha sido actualizado
(Fig.47). A continuacion, presione el botén Cerrar.

Seleccione el archivo PDF de la Solicitud de Jubilacion confirmada a
subir

Subir archive
Seleccionar archivo | 15C101.2-1-0.__rdenagor.pdf

Aviso!

El Archivo ha sido subido correciamente.

nformacion del aichivo guzrdada

Histonal de estados acualizado

Observaciones:
- Tamafic maximo admitido - 1 MB (1000 KB)
- El formato del archivo escaneado debe ser PDF

Fig. 47

Si por algin motivo subié otro archivo PDF por equivocaciéon, solo debe volver a presionar el botén
Seleccionar Archivo (Fig.45) y seleccionar de nuevo el archivo correcto.

Si el archivo ha sido subido exitosamente al mdédulo, entonces puede volver a visualizar dicho archivo PDF
adjuntado presionando el icono como se observa en la Fig. 48.
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Datoe del interesado Dstalles de jubiiacion Historial laboral Datos del conyuge/pareja Datos de los hijos

Informacidn adicional Adjuntar Sclieitud Firmada

|

CLICK EN EL ICONO PARA VER EL PDF - § ’

Subir Svlicitud Firmadea (PDF

Fig. 48

Presione el botdn Volver al Inicio y podrd observar en la pantalla inicial de la solicitud, en el campo
Ultimo Estado el siguiente comentario: Carga de Solicitud de Jubilacién en PDF, lo que indica que en esta
instancia el Dpto. de Jubilaciones debe efectuar la ultima revision y confirmacion de la solicitud firmada que

acaba de adjuntar (Fig. 49)

204.288 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto Resolucion
Datos por por de
SIME Ultime Datos por  Dpto. de Dpto.  Formularios Jubilacién
N* Clase Tipo Obs. estado Estado/s Interesado Jub. de Jub. requeridos del M.H, Solicitud
70008 Cocente  Ordinana Carga de =
|| Solicitud de a8 =
Jubilacion
en PDF
Numero de registros encontragos: 1
S fequeridos por la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio te Hacienda
on del Dplo. de Jubiacitn

Fig. 49

Las solicitudes de inicio del trdmite de jubilaciéon generadas a través del Mddulo que hayan completado el
proceso exitosamente hasta la confirmacion final por el Departamento de Jubilaciones del MEC, serdn
remitidas a la Direccidon General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda conforme al orden
de fecha y hora de confirmacion final, segun la cantidad maxima permitida por ésta dependencia; una vez
procesada la solicitud, se emitird la Resolucion de Jubilacién correspondiente, la cual serd comunicada al
Ministerio de Educacién y Ciencias y se adjuntard al registro de su solicitud en el Mdédulo.

En caso que ya se cuente con la resolucién de la Jubilacién del M.H. subida en el sistema, el interesado

puede visualizarla seleccionando la opcidn Resolucion de Jubilacion M.H para desplegarla en una
nueva ventana de su navegador. Podra descargar la resolucidn o imprimirla desde esta visualizacién.

(Fig.50)
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i’@ HTaion " TETA REKUA! "“m‘d. {os!

# GOBIERNO NACIONAL

POR LA CUAL SE ACUERDA JUBILACION ORDINARIA A LA

SENORA 7 77 DOCENTE DEL
MAGISTERIO NACIONAL.-

| Asuncion, 5 oy 208 ‘
VISTOS: La del N 0 de F ¥ Chncius, en In que

solicita jubilacion ordinans de docente del Magisterio Nacional, Seor | 2222222222 |

2222222222227Z  (Iixp, SIME N° M008/18). en mérito a los wilos ée servicios presudos;
los Informes N 6478/18, del Deparamento de Cotizacién Previsional y N° 646718, del
Dopastamenta de Jubilacionics y Haberes de Retiro, dépendientes do fn Ditoecion Genernl do
Jubilaciones v Periones y derads recaudos obrantes en autos: v,

CONSIDERANDO: ‘

‘ Que In Ley N 6,026 del 09 de onero de 2018, “QUE APRUEBA EL

| PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018", en

su Art. 118% autariza al Ministerio de Hacionda, a teavé de I Direecion General de Jubilacicnes |
‘y Perssones (DGIP) y Disoccsin de Pensiones No Contributivis (DENC), respectivamente, »

MOTEAT par resolucion besads en las nomiss legales e i materia, las jubilaciones ¥ sus mejorss

al persannl de ks Adninistracion Poblics sujoto al régimen de & Caja Fiscal de Jubilaciones ¥

Pensiones del Estac, asi eomu los iaberss do retico del persoral de las Fuerzas Armadas de s

Naclon, de oy micmbros de s Policia Nacional, las ponsicnes 2 los herederos de fos mismaos y

del secior no contributive,

Fl Decreto N° 5383 dd 24 e mayo de 2005, "POR EL CUAL
AUTORIZA AL DIRECTOR GENERAL DE JUBILACIONES ¥ PENSIONFS Y A|
DIRECTOR DE  PENSIONES NO  CONTRIBUTIVAS A DICTAR, EN|
REPRESENTACION DEL  MINISTERIO DFE  HACIENDA, 1OS  ACTOS
ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AL REGIMEN DE  JSUBILACTONES Y
PENSIONES, ADMINISTRADO POR LA DIRFCCION GENERAL DE JUBILACIONES
| Y PENSIONES ¥ POR 1A DIRECCION DE PENSIONES NO CONTRIBUTIVAS. f

El Decrelo N 4047 dol 20 de agosto del 2010, “POR EL CUAL SE
ESTARLECEN PROCEDIMIENTOS BASICOS PARA LA CONCESION DE
UBILACTONES Y HABERES DE RETIRO OTORGADOS POR LA CAJA FISCAL DE
JUBILACIONES Y PENSIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE JUBTLACIONES
¥ PENSIONES, DEPENDIENTE DE [ A SUBSECRETARIA ESTADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA DEL MINISTERIO DE HACIENDA™,

POR TANTO;
/ }

‘ LA DIRECTORA GENERAL DE JUBILACIONES Y PENSIONES

I RESUELVE:

Fig. 50

En caso que la Direccidon General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda no haya emitido la
resolucién de jubilacién o en su defecto, no haya comunicado la resolucidon de jubilacion emitida, al
Ministerio de Educacién y Ciencias, se desplegara el mensaje “Sin Resolucion” como se observa a

. ..
continuacion.
204.298 HERMES DE LA CUEVA
CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Aﬂjumﬂ Resolucién
Datospor  por de
SIME Ultime Datospor Dpto.de  Dpto. Formularios | Jubliacion
N° Clase Tipo Obs. estado  Estado/s Interesado Jub. deJub. requeridos | del M.H. Solicitud
70008 Docenta  Ordinaria gggﬂa im(:!ed 0210972020 02092020 | - s a
St 4042 21:47:16 . :
Jubilacion Sl L Resolucion
en PDF

Numero de registros encontrados: 1

1) Campietar los formuiarnios requendos por 1a Direcion General de Jubliaciones y Pensiones del Ministenia de Hacenda
2) Confirmar ics datos regisrados

3) Esperar fa verficacion y confimacion del Dpto. de Jubilacion

4) Imprmir el Formulario requerido y adiuntar

Fig. 51

Manual del Usuario



MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE JUBILACION

El solicitante podra acceder en todo momento a la informacion del estado de su trdmite desde el inicio hasta
el fin. Para realizar el seguimiento de su expediente de solicitud de jubilacion en el Médulo, puede
seleccionar el botén Ver en el campo Estado/s en la Fig.49, a continuacion de lo cual se desplegara el
siguiente cuadro en que podra observar el historial de estado, asi como las fechas en que se producen las
acciones, observaciones y sugerencias de cambios en casos de detectarse errores en el registro de los datos
y/o requisitos documentales faltantes para completar el proceso u otras que impidan avanzar con el tramite,
asi como las confirmaciones respectivas (Fig.52).

Historial de Estados

Historial de Estados
Fecha Estado Dependencia Observacion Acciones

12/09/2019 Solicitado - Inicio de tramite

Fig. 52
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