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El presente manual describe en forma breve y concisa los pasos
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Ciencias (MEC), para gestionar el inicio de tramites jubilatorios
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Jubilaciones y Pensiones (DGJP) del Ministerio de Economia vy
Finanzas (MEF), el registro de la resolucidon de jubilacion emitida
por dicho Ministerio, ademas de posibilitar la verificacion del
estado del tramite en todo momento.
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INGRESO AL MODULD
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| Iniciar sesion | Ingrese su nombre de usuario, digite su contrasefia y

Nombre de usuario seleccione el boton Iniciar sesion.

Contrasefia

iniciar sesion No cerrar sesion

Fig. 3

Luego ingrese al Médulo Mi Cuenta del SIGMEC.

El mdédulo Mi Cuenta es “personal”, esto significa que el usuario con el
que Usted ingresa vincula la informacion contenida en esta cuenta con
los registros requeridos en el Mddulo de Gestion Digital de Trdmites

[ v | Jubilatorios.

Fig. 4

ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Antes de registrar su solicitud de Jubilacién, 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 jubilacién solicitada.

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

ukwnN e

Datos personales (datos referentes a ubicacidn, teléfono, celular, correo electrénico).

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

Antecedente Judicial actualizado (adjuntar PDF).

Datos Basicos (adjuntar una fotografia personal tipo foto carné) ver imagen "PDF" del formulario 01.
Primer Titulo Habilitante docente, visado y legalizado por el MEC (en caso que aun no lo haya realizado,

adjuntar PDF en: Mi Cuenta/Registros Personales/Datos Personales/item 10: Titulo
Profesional Habilitante).

Adjuntar Constancia en los casos que se requiera Nota Institucional Aclaratoria mediante Actualizacién
de Datos en el Médulo “Mi Cuenta” del SIGMEC: Mi Cuenta/ Actualizacién documental/Experiencia.
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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 informacién

+ Matriculacion

+  Subsidio Familiar

+ Actualizacién documental
+ Escalafén del Educador

+ Concurso Puablico

+ Evaluacién del Desempeiio

= Tramites Jubilatorios

Jubilacién del Trabajador

+ Registros Personales
¢ Actividad Docente a Distancia

3

gistro y Confil ion de Pe
+ Configuracion

v 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.

NGLM DATO EXCOHTRADD

Dhveccion, Coverd &6
GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

MINISTERIO DE

@ EDUCACION TEXOMBO'E HATEMSIKU
Y CIENCIAS Moo

PARAGUAY EDUCACION Y CIENCIAS

Fig. 6
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REGISTRAR DATOS OBLIGATORIOS

NINGUN DATO ENCONTRADO CON 204291 Presione el boton AGREGAR SOLICITUD y se
— desplegard la pantalla que corresponde al
Formulario para carga de Datos o Actualizacion.

Fig. 7

Se desplegard la pantalla en la que debe
seleccionar el tipo de solicitud, segun el rubro
gue 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
“ADMINISTRATIVQ”. El Médulo impide que
realice mds de una solicitud por tipo de rubro,
por lo que debe realizar una solicitud
independiente por cada tipo de rubro, es decir,
una solicitud por vez.

Selsccionse con un click el tipo ds solicitud que desea crear con la Cl N=:
204201

Fig. 8

A continuacion, se desplegard el Formulario para carga de Datos o Actualizacién (Fig. 9). Observe que el
mismo posee 6 (seis) pestafias.

 Expecerte: 5764 | ho: 2019 | Cosmonmoos |~ Jwa)

Datos del interesado Detalles ds jubilacion Datos del conyuge/parsja Daios ds los hijos
Informacién adicional Adjuntar Solicitud Firmada
Fig. 9
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Primera Pestaiia: DATOS DEL INTERESADD

En la primera pestafia 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.

Formulano para carga de Daios o Actualizacion - MGdulo Gestidn O Tramites Jubéatorios

e onic: 3071 | ABer207s | Codulss 042045 | SETARDO 304 CURM LA R34S, |

Datos Informacidn adicional

Detailes de jubilacitn Datos del chyugelpareja
Datos Personales del Interesado

Cédula: [20018 18 | Fecha de nacimiento. Biri2/5076 Nacionalidad: PARAGUAY Estado Civil [Casado

Adjuniar Soicitud Fismaca

Frimet Apellido; [GUBILLA " Sequndo Apeiiico. [ROIAS " Apelido Casava (%) |

Departamento. ,Ca{)ﬂ;l

*Campo opcional

Datos Confirmados

Nombres BERNARDOSMON

Domiciio. HECTOR DE LOS RIOS 25251

" Nro. Contacto Principal, 021-3290908 Nro, Contaeto Secundaric. [{0983) 265-085

Coreo Electiénico Principal s?ublli;1@ﬂo(mn com

Disuito. [ Encamacion| | Locaiidac: [ASGncien . Barrio:figga

Casate: 867 Edificio o Centro Comercial i

Plso/LocalOncina/Depto N° E}'.f =

Correo Electronieo Secundario (*): |

Fig. 10

Complete cada uno de los datos solicitados. Recuerde que los campos con asterisco (*) son opcionales. Una

vez completos, debe presionar el botdn Confirmar Datos Personales para actualizar los datos.

Ahora, clic

en el boton Siguiente para comp

ectamente los Datos del interesado.
=tar Detalles de Jubilacion

Fig. 11

Seguidamente, se desplegara el mensaje de confirmacion (Fig.11). A continuacion, presione el botén

Siguiente para desplegar la segunda pestana de detalles de jubilacién.
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Segunda Pestaiia: Detalles de la Jubilacidn

b) En la segunda pestafia se desplegaran los detalles de la solicitud de jubilacién, en que debe
seleccionar el Tipo de jubilacidon solicitada: Docente o Administrativa.

En Tipo de jubilacién, la opcién 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:

ot
Detalles de Jubilacion - Docente

Tipo de Jubilacidn

Subtipo de Jublacidn
Cuenta con requianzacion de aportes?
o« I3
Fig.12

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

Guenta con regulanzacion de aportes?

o w

Especffique en que concepio

8 anoa de genvicios como cantratado: Ley 6085/2018.

Hegularizacidn de los aportes jubilato
- Aparts Jubilati
- Aports Jubilatorio complsmentarnio: Lay 3542/2010 {Docenciz Privada)

93 (Parsonal Transitonio)

0 complementano

Fig. 13

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

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

- Regularizacion de los aportes jubilatorios afios de servicio como contratado: Ley 6085/2018.

- Aporte Jubilatorio complementario: Ley 186/1993 (Personal Transitorio), Ley 6085/2018, Ley de
Presupuesto y correspondiente Decreto Reglamentario.

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

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 Regularizacion de Aportes? y el campo se limpiard y ocultara.

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

Detalles de Jubilacién - Administrativo

Tipo de Jubilacion

Subtipo de Jubitacion
O c=xeaciana O oovigaoiz. O wwaicez O Pronatatempore

Cuenta con regulanzacion de aportes?

B o -

Especifigue en que ¢

Fig. 14

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

Debe seleccionar “SI”, en caso que haya realizado el tramite para la Regularizacién 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 segun sea el caso:

- Regularizacidn de los aportes jubilatorios: afios de servicio como contratado: Ley 6085/2018.
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- Aporte Jubilatorio complementario: Ley 186/1993 (Personal Transitorio), Ley 6085/2018, Ley de
Presupuesto y correspondiente Decreto Reglamentario.

- Otros (describir)

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

Una vez verificados los datos consignados, debe presionar el botén Guardar Detalles de Jubilacion para que
los datos sean almacenados para esta pestafia.

Completaste corectamente los Detalles de Jubllacion

Puede sequir completando las demas informaciones o ir a le pantala inicial presionando el botdén

Carrar

Fig. 15

A continuacidon, se desplegard el mensaje correspondiente que le posibilitard presionar la
opcioén Siguiente (Fig.15) para seguir completando los demas datos.

REGISTRAR DATOS COMPLEMENTARIOS.
Tercera Pestaiia: Datos del canyuge/pareja

c) La tercera pestafia corresponde a los Datos del cényuge/pareja, si tuviere. En esta pestafia debe
consignar algunos datos tales como: NUumero de cédula de identidad, nombre/s y apellido/s, datos
del domicilio y otros seglin se observa en la Fig.16.

Datos del Conyuge/Pareja

NO = Si

Observacion

Conforrme ol Fommano Sl ATvsIoio de Hacondi, 05Ee Rern S 1oy & datos dol SOBMTE O Fee & SU OOmuRypanes con of O comme
actudmente

Fig. 16
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Una vez llenados los datos solicitados, debe presionar el

taste s Datos del
Conyuge/Pareja i botdn Confirmar Datos de la Pareja. A continuacion, se
,'l);;l(,:;(,(,,(',.\;‘:];,’,tiz)mv’ " desplegard un mensaje de confirmacién (Fig.17)
brinddndole la posibilidad de seleccionar
la opcidn Siguiente para completar los datos de los

hijos.

Fig. 17

Cuarta Pestaiia: Datos de los hijos

d) La cuarta pestaia 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 funcidn administrativa,
hasta el niUmero de tres, si los tuviere. Para la jubilacion docente ordinaria, debera adjuntar las
documentaciones de los hijos descritas mas abajo (Pag. 18) por cada hijo/a declarado/a.

Datos dal interazado Dstallos ds jubilacién Datos daf odnyugelparaja Datoa de [oa hijos Informacién adictona

Adjuntar Sohcaud Firmada

Datos de los Hijos

Nombre y Apellido Cedula Vive oon Ud? Es menor de edad? Capaoidad Diferente? ACCIONES

123458 B s C
Mattin de la Cueva 1200 = A e dlifar n

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

Fig. 18
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INSERTAR HIJOS

Negecéoua [ |
Nombre y Apelido |

Vive con Usted?
NO

sl

Es menor de edad?

NO

si

Capackiad diferenie?
NO
sl

Fig.19

Para agregar datos de los hijos presione el botén Agregar Hijos y se desplegard la pantalla Insertar Hijos
(Fig.19). Complete, por cada hijo/a, los siguientes datos: Numero de cédula, nombre/s y apellido/s y
marque la respuesta (SI/NO) a cada una de las siguientes preguntas: éVive con Ud.?, ¢éEs menor de
edad?, ¢{Capacidad diferente?

Puede borrar los datos registrados si lo desea, presionando el botén Limpiar. Presione el boton Guardar
para almacenar el registro.

Seguidamente, solo para la solicitud de jubilaciéon 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. Las imagenes de los documentos
escaneados que debe contener cada archivo para adjuntar, se describen a continuacion:
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1). Imagen del Certificado de Nacimiento original del hijo/a incluyendo la imagen del sello de LEGALIZACION
por la Direccion General del Registro del Estado Civil (se encuentra al dorso).

Reversy
Al LIGALIZACION]
J

CERTIFICADO DE NACTHIENT LEGALIZACION

Fig. 20 Vista previa de los documentos en el archivo escaneado para un hijo/a.

Asegurese que el archivo PDF contenga todos los documentos y legalizaciones requeridas. Seguidamente,

para subir el archivo PDF presione el boténn y se desplegara la pantalla para seleccionar el archivo. Fig.21

Seleccione el archivo PDF escaneado - Cédula 1234567

Subir archivo

| Seleccionar archivo. | Ningun archive seeccionado

Observaciones (para docentes):

Adjuntar el archivo en formato pdf "tamafio maximo 1MB (1024KB)",
que gan la imagen de los d citado & ion,
respetando ef siguiente orden:

1) Certificado de nacimiento original del hifo con sello de legalizacién por la DGREC™
“Direccién General del Registro del Estado Civil

Lt Cetrar

Fig. 21

Presione el botdn Seleccionar archivo y se desplegarad la ventana Abrir en el explorador de archivos de su
ordenador. A continuacidn, busque y seleccione haciendo clic el archivo PDF que contiene los documentos del
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hijo que esta cargando y luego presione el botdn Abrir, como se observa en la Fig. 22.

@ i
1 B> Esteequipo » Escritoric v &/ | Bustarzn Escrito o
Orgenizar v Nueva carpets =~ 1 @
Nombre Feche de modificacian Tip Tamario G
o Acceso rdpido
boot hiv
B Escitoric . " !
Office 2016 x86_x64 = archivos 1
_* Descergen ¥ fE ADJUNTAR DOCUMENTOS DE LS HIOS uments de Mi, BKel
|5 Documentos &  gE e Hojn KBl
)
8 evaluscion E DroidCamApp aksiill
allegra * cjerDd S4KBT N
revisado DEFEPA i Enc164) 5KEL g
15C101.2-1-05-Personal-computer-archit... 463 KE
scubillz 3 ¥
T3 Microsoft Edge KB
@ OneDrive =8 Microsoft Teams KE
Fig. 22

Una vez que haya subido correctamente el archivo, en la ventana se desplegara un mensaje de confirmacion
que indica que el archivo fue subido correctamente, que la informacidon del hijo ha sido guardada
correctamente (Fig.23). A continuacion, presione el botén Cerrar.

Seleccione el archivo PDF escaneado - Cédula 1234567

Subir archive

| Seleccionar archiva | 20210902043723 pdf

Observaciones (para docentes):

Adjuntar el archivo en formato pdf "tamafio méximo 1MB (1024KB)",

que contengan la imagen de los documentos citado a continuscion,

respetando el siguiente orden:

1) Certificado de nacimiento original del hijo con sello de legalizacion por la DGREC™
‘Direccion Generai del Registro del Estado Civil

Limpiar

[e]
@

erar

Fig. 23
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Si por algun motiv
Seleccionar Archivo

que en la seccidon de Acciones del registro se habilita el botén

o0 subié otro archivo PDF por equivocacién, solo debe volver a presionar el botdn
(Fig.23) y seleccionar de nuevo el archivo correcto. Una vez subido el archivo observara

gue le permite visualizar el archivo subido

donde podra verificar si seleccioné correctamente el archivo PDF (Fig.24)

QemULang ParR carga de D2t 0 ACRRIZACHN - MAXS0 Gesitn os Trimites Jubionos

| E2secderan 11477 § Ao: 27 | Geie: 306308 § JORAT AN HINIARDO LUBAGI P aAcOxt | ud |

Cuios defimavesado  Detmies oz jubiacion  Daios del conyugepamia

s oe 08 1§ NTOTMAcKN aSKioNS Agunzar SOIChU Frmacs

Fila salaccionaca actualizady

Datos de los Hijos

Nombre y Apellico Cecula Vive con Ua? Es monor de ecac?

Observacion:
- Hijos nacidos durante el ejercicio y/o con discapacided (Puede cargar hasta un mdximo de 3 (tres) hifos)

Capacidad Diterents?

Fig. 24

Para agregar datos de los demas hijos, presione el botdn
siguiendo los mismos pasos.

Luego de agregar un hijo, se desplegara un mensaje de confirmacién que posibilita el registro de informacién

adicional, en cuyo caso debe seleccionar la opcion Siguiente (Fig. 25).

gregar mas datos de Hijos, clerre
| Cerrar y @ ton AGREGA
ton Siguiente para comg

r Informacion Adicional

ecuerdel, solo puede agregar hasta

Fig. 25

erre @sta ventana haciendo clic

R HIJOS, o bie

ACCIONES

Agregar Hijos y proceda de la misma manera
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En caso de haber incurrido en algln error, puede editar los datos de algln hijo presionando el botén Editar
que se visualiza en la Fig.24, a continuacidon de lo cual se desplegara la pantalla Modificar Datos del hijo como
se observa en la siguiente figura (Fig.26):

MODIFICAR DATOS DEL HIJO

Cédula del hijo: i8888888 ‘
Nombre y apellido: ‘Mamn de la Cueva ‘

Vive con Usted?:
ONo

@si

Es menor de edad?:
ONOo

@sl|

Capacidad diferente?:
O}

Osl

| Limpiar ’ Guardar Cerrar

Fig. 26

Realice los cambios correspondientes y vuelva a presionar el botén Guardar. También puede eliminar el
registro de un hijo (Fig.24), presionando el botén Eliminar. Como medida de seguridad, el médulo le solicitara
la confirmacion de la operacién. Seleccione Aceptar para confirmar que desea borrar el registro, o Cancelar si
no desea hacerlo.

Quinta Pestaiia: Informacidn adicional

e) La quinta pestafia corresponde a la carga de Informacion adicional en el médulo (Fig.27). 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 pestafias Datos del Conyuge o Datos de los
Hijos.

FOrmutaio (xa c:rga do Da0s 0 ALHEAZIcn - MOOWO Grstioe) o0 Trimies Jubkiion

[ Espmtente: 7457 | b 2013 | Cor 196838 | JONATIAN EDUAROO LUIASCH TRARCOD | i |

Dasios det interesa: Detabesde utiacion  Dalos del comyugeparels  Datos de ks hijos ackin agicional  Adjuntar Sokityd Finmada

Datos de informacion adicional

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

Fig. 27
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INSERTAR INFORMACION ADICIONAL

Nombre y Apellido: | HERMES DE LA CUEVA |

Parentesco: | HERMANC]| |

‘ Limpiar ’ Cerrar

Fig. 28

Presione el botdn Agregar Informacién Adicional y se desplegara la ventana INSERTAR INFORMACION
ADICIONAL (Fig.28). Registre el nombre y apellido de la persona y seguidamente, el parentesco que
guarda con la misma.

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 informacién, se desplegard un mensaje de
confirmacion (Fig.29), dandole la posibilidad de pasar a la siguiente pestafia Adjuntar Solicitud
Firmada.

Se ha guardado correctaments los datos de Informacion Adicional. Puede hacer
Click en el botén Sigulente para completar Adjuntar Solicitud Firmada  sile
desea.

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

Fig. 29

Si presiona el botdn Cerrar, visualizara el registro de informacion adicional cargado (Fig.30).

Para C3gH e DR0S & ACHARXACKSN - MEAUID GE81150 0 Trimees 1

[ Crsesmes 767 1 e 205 | e 300541 | dowamone epunno s oo | s
Datas def infrresads Cetalies de ubitacitn Dacs del comupeipareis [atos de o3 his ok i el Adursar Solciad Firmaa

D103 08 INTOIMACION AGICIONaE Insertados

Datos de informacion adicional

Nombre y Apeiido Parenezco ACCIONES

Pedro Troene raoe ] v |

Observacion:
En caso de que vivan mas personas con usted Indique en el cuadro. Puede carger hasta 3 (tres) personss.
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Fig. 30

En caso de haber incurrido en algln error en el registro de otras personas que vivan con Usted,
puede editar los datos de informacidn adicional presionando en botén Editar como se observa en la

Fig. 30. Realice los cambios en la ventana MODIFICAR INFORMACION ADICIONAL (Fig.31) y vuelva a
presionar el botén Guardar.

INSERTAR INFORMACION ADICIONAL

Nombre y Apellido: | HERMES DE LA CUEVA |

Parentesco: [ HERMANC] |

Fig. 31

También puede eliminar el registro de informacién adicional presionando el botén Eliminar (Fig.30).
Como medida de seguridad, el médulo le solicitara la confirmacidon de la operacién.

Seleccione
Aceptar para confirmar que desea borrar el registro, o Cancelar si no desea hacerlo.

Sexta Pestaia: Adjuntar Solicitud Firmada:

Formuianio para carga 68 DAos o A

CI5N - MGdUI0 Gestdn de Tramites Junaazorios

| expecsanies20i1 | iici 2021 | ceouate 20310 | tenuaRoo susou cusiin foas | ua |

Datos del interesado 2talles de Jubracion Datos oel conyuge’pareja Datos de los hjos Intormacidn adiciona

Fig.32

Al seleccionar esta pestafia (Fig.32) se desplegara 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 desplegara la pantalla que puede observarse

en la Fig.38.
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204.298 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRE SION DE
Adjunto Resolucién
Datos por por de
SIME Uitimo Datos por Dpto. de Dpto.de  Formularios Jubilacion
N® Clase Tipo Obs. estado  Estado/s  Interesado Jub, Jub. requeridos del MH. Solicitud
Docente  Crdinaria v TR = = Falta ==
- ﬁﬂ:‘é"ggc { el confimacion i 7.‘ m
Tramite Dpio de |

Jubilaciones Confirmar I

Numero de registros encentrados 1

Completar |os formularnios requerides por la Direccidn General de Jubilacones y Penciones del Ministerio de Hacienda
Corfirmiar 10S dalos registiados

v on y confirmacion del Dplo. e Jubifacion
fmprimir 21 Formulario requerido y adjuntar

BN -
y

Fig. 33

Note que la solicitud aun no estd confirmada. Seguidamente, debe confirmar su solicitud presionando el
botdn Confirmar. El médulo le solicitard confirmar la solicitud. Presione OK para confirmar o Cancelar para no
hacerlo. Si presioné Ok, se actualizara el formulario de su solicitud en los siguientes campos (Fig. 34):

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 habilitacion del botédn Desconfirmar que le
permite desconfirmar nuevamente los datos de la solicitud, siempre y cuando la misma no haya sido
confirmada por el Dpto. de Jubilaciones.

204.298 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Datos Adjunto Resolucién
por per de
SIME Datos por Dpto.de Dpto.de  Formularios Jubilacion
N® Clase Tipe QObs. Uitimo estado Estado/s  Interesado Jub. Jub. requeridos del M.H. Solicitud
Docente  Orcinaria [N [ Falta Confirmacion | [V 02/09/2020 = Falia =
% | del Dpto. de S— 21:40:42 comipletar i
Jubitzciones aatos Desconfirmar
Numero g registros encontrados: 1
1) Compielar los formularios requeridos por iz Direccion General de Jubilaciones y Pensiones de! Ministerio de Hacienda

onfimar los da
rar @ verincaci nacion del Dpto. de Jubitacion
wmir e} Formulario requerido v adjuntar

Fig. 34
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VERIFICACION Y CONFIRMACION POR EL DEPARTAMENTO DE JUBILACIONES

Para verificar si la solicitud de jubilacion que presentd a través del mdédulo cuenta con la confirmacion del
Departamento de Jubilaciones del MEC, vuelva a ingresar al SIGMEC/Mi Cuenta/Tramites
Jubilatorios/Jubilacion del Trabajador en que se vinculard nuevamente al Mddulo de Gestion Digital de
Tramites Jubilatorios, que le permitird visualizar la pantalla inicial de la solicitud de jubilacién 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 U

tima pestafa: Adjuntar Solicitud Firmada.

204.298 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRE SION DE
Adjunto Resolucion
Datos por por de
SIME Ultimo Datos por  Dpto. de Dpto. Formularios Jubilacién
N* Clase Tipo Obs. estado Estado/s Interssade Jub, de Jub. requerides del M.H, Solicitud
Docente  Ordinaria | - Confirmado | 02/09/2020 02/09/2020 - Falia |
por Dpto de 214042 21:47:16 completar
Jubilzciones datos
Numero de registros encontrados. 1
1) Completar los formuiarios reguenidos por la Direccicn General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda

2) Connrmar [0S regIst
3) Esperar 12 verificacion y © on del Dpto. de Jubiacion
4) impsrmir &l Formulario requendo y adjuntar

Fig. 35

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 registrara la fecha y la hora en que se efectud la confirmacion, en el campo Formularios
Requeridos se habilitara el icono para visualizar, descargar e imprimir los formularios generados a partir del
registro de los datos declarados en el mdédulo. Asimismo; en el campo Solicitud podra visualizar el mensaje
Datos Confirmados por Dpto. de Jubilaciones en la Fig. 35.
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IMPRESION DE FORMULARIDS REQUERIDOS

Presione el icono - para visualizar el Formulario de Solicitud y Registro del Interesado Cdédigo
FL_ASJ_DGJP_01 (Fig. 36 y 37) de la Direccion General de Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de
Economia y Finanzas, conforme a los datos registrados en la pestaia Detalles de la Jubilacion.
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En caso que la solicitud corresponda a Jubilacion Administrativa, también debe presionar el segundo botén de

color naranja, D gue puede visualizar en la Fig. 38, que le permitird acceder al Formulario FL_DGJP_34
Version 2: Constancia Laboral - Sector Administracidon Publica de la Direccion de Jubilaciones y Pensiones del
Ministerio de Economia y Finanzas (Fig.39).

2.042.910 - |

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto fResolucion
Datos por  por de
SIME Hewmo Datoa por Dpto. de Dpto..  Formularioa  Jubllacion
N Clase Tipo Obs. estado Estado/e  Interesado Jub. dedub.  requeridos del M.H. Solivitud

ooants Ordnania 8 St

Rasoluckr

Datoe Cenfirradog poe Dplo. de Jub

Adminstrative  Orcnana

Datoe Cenfimrados por Dpta. de Jdub

Fig.38

MINISTERIO DE PARAGUAI
3 ECONOMIA | TEMBIGUEREKOITA
x ;!I‘?xlal\hANZAS HA VIRUNANGAREKO

MOTENONDEHA
Direccion General de Jubilaciones y Pensiones

FORMULARIO: CONSTANCIA LABORAL - SECTOR ADMINISTRACION PUBLICA (Declaracion Jurada)
Cadigo FL-DGIP-34 Versin 02
‘ REGIVEN DE JUBILACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ‘

A) DATOS DEL OKE EMPLEADOR:

{INISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIAS

wein: MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

Nombres: ANDRES

DUARTE

) DATOS LABORALES DE s [ ——

e 10, Concepto 12 FechaMeniAa 1. Cargo 14, Categorin | 15, Entidad 16, Dependencia 17, DepartamentolCiadad

o n. ADMTATIV e
ErtoRy
> o TAD R I
TORAR OO DRCLARAN $A20 —r

Abg. Jorge Chaparro, Jefc
Departamento de Jubilaciones -
MEC

Firma del Responsable del OFE Actaracion de Firmma

Aclaracion de Firma cre

Obervacion,

. G
4) E el Carip 15 debe indiar b Eti1ad onde prestservicos 1) Minkaeri e Agrcehuryy Canad s,
o BAG)

Fig. 39

Una vez impresos los formularios, debe:

1. Anfadir al formulario FL_ASJ_DGJP_01 una foto tipo carné del interesado en el margen superior
derecho de la primera pagina (Fig. 36) y llenar en manuscrito con tinta negra, el croquis
requerido en el mismo con las indicaciones (referencia) para llegar a su domicilio (Fig. 37).

2. Escanear a color (no fotografiar) los formularios firmados y en formato PDF legible (las dos
caras, anverso y reverso del formulario FL_ASJ_DGJP_01 vy guardarlos en UN SOLO archivo en
formato PDF, en tamafo que no supere 1 MB (1000 KB).

3. Adjuntar el archivo PDF en la pestaia: Adjuntar Solicitud Firmada y guardarlo.

4. Para el tramite de Jubilacion Administrativa, debe descargar el Formulario N° FL-DGJP-34,
firmar en el espacio indicado con aclaracion de firma y nimero de cédula, escanear y volver a
adjuntar en el Mddulo, en un tamafio que no supere 1 MB (1000 KB).
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ADJUNTAR SOLICITUD FIRMADA

En la pantalla inicial de la solicitud de jubilacién (Fig.35), presione el botén Editar para desplegar nuevamente
los detalles de su solicitud. A continuacion, seleccione la pestafia: Adjuntar Solicitud Firmada (Fig.40)

Fig. 40

Para subir al Mddulo el archivo que contiene los formularios debidamente escaneados (no fotografiados) y
guardados en formato PDF legible con las firmas respectivas e indicaciones sefaladas, debe seleccionar Subir
Solicitud Firmada. A continuacidn, se desplegara la pantalla en que debe presionar el botén Seleccionar
archivo (Fig.41).

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

Subir archivo
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Observaciones:

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

‘ Limpiar ’ Cerrar

Fig. 41
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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. 42.

¢
< 1 B > Este equipo > Escritorio v O Buscaren Escritorio P
Organizer ~  Nueve cerpeta - @ @
2
A Nombre

Fecha de modificacién ™

3 Acceso rapido
B Escritorio
3 Descargas

|%| Documentos

28 WICIUSUNL Euge
y 5P Microscft Teams
#  pedidos

5 V5 BC

( E reporte_gestion_jubilacion DE LA _CUEVA_HER. 11/8

Nombre: J

v | LAl Files v

Abrir Cancelar

Fig. 42

Una vez que haya adjuntado correctamente el archivo de los formularios en formato PDF al mddulo, en la
ventana se desplegara un mensaje de confirmacién 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.43). A
continuacién, presione el botén Cerrar.

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

Subir archivo

Seleccionar archivo | 15C101.2-1-0. _.rdenacor.pdf

Aviso!

El Archivo ha sido subido correciamente

nformacio aichivo guzrdada

fistonal d dos aciualizado
Observaciones:

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

| u";p.’:" Cerrar

Fig. 43
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Si por algin motivo subid otro archivo en formato PDF por equivocacidn, solo debe volver a presionar el
botdn 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 en

formato PDF adjuntado, presionando el icono como se observa en la Fig. 44.

Fomudari pare canga o2 Datos o Actializacn - Moduio Gestion de Trames Jutkatonos

o e v e oms | vt v | ounin s onsin i e | o

Oalos detinteresago  Detsdes de juoiiackn  Oaios del conyugeipareia i aicionst St 1
ENE FAVER EL POF -5 m
1 1 ®
Fig. 44

Presione el botdn Volver al Inicio y podréa 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 revisién y confirmacién de la solicitud firmada que acaba de

adjuntar (Fig. 45)

204.288 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto Resolucion
Datos por por de
SIME Ultime Datos por  Dpto. de Dpto. Formularios Jubiiacién
N* Clase Tipo Obs. estado Estado/s Interesado Jub. de Jub. requerides del M.H, Sollcitud
70,008 Docente Ordinzna [0 Carga de 5 = ‘ e
W] Solicitud de 2201 8 Exdtor.
Jubilacion =4
en PDF

Numero de registros encontragos: 1

equexidos por fa Direccion Ganeralde Jubiiaciones y Pensiones del Ministerio oe Hacienda

1) Compieiar oS fomul

oS
Ny confirmacien del Dplo. de Jubikcitn
querice y agjuniar

4} Imprimir el Formul

Fig. 45
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Las solicitudes de inicio del trdmite de jubilacidn generadas a través del Mdédulo que hayan completado el
proceso exitosamente hasta la confirmacidn final por el Departamento de Jubilaciones del MEC, serdn
remitidas a la DGJP-MEF conforme al orden de fecha y hora de confirmacién final, segun la cantidad mdaxima
permitida por ésta dependencia. Una vez emitida la Resolucién de Jubilacién correspondiente por la DGJP-
MEF, segun los plazos establecidos por la citada dependencia y publicada en el Sistema Integrado de Mesa
de Entrada (SIME) del MEF, el Departamento de Jubilaciones procedera al registro de los datos contenidos en
la misma, en el Médulo.

En caso de que la DGJP- MEF no haya emitido la Resolucién de Jubilacién o en su defecto, la misma no se
encuentre disponible en el SIME, se desplegard el mensaje “Sin Resolucién” como se observa a
continuacion (Fig.46)

204.298 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACICNESS IMPRESION DE
Adjunto Resolucién
Datos por por de
SIME Ultimo Datos por  Dpto. de Dpto. Formularios  Jubliacién
N Clase Tipo Obs. astado Estado/s  Interesado Jub. de Jub. requeridos del M.H. Solicitud
70008 Docente Cranaria Carga de y 02092020
Solicitud de 21-40:42 $o. & Sin
Jubilacion it g Resolucion
en PDF
Numero de registros encontrados: 1
1) Campietar los formulanos requendos por 1a Direccién General de Jubfiaciones y Pensiones del Linistena de Hacienda
2 firmar ios datos regisrados

sperar ia verfficacion y confimacion det Dpto. de Jubilacion
4) Impdmir ! Formularic requerido y a t

Fig. 46

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 jubilacién en el Mddulo, puede
seleccionar el boton Ver en el campo Estado/s (Fig.47), a continuacién 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.48).

Historial de Estados

Historial de Estados
Fecha Estado Dependencia Observacion Acciones

12/09/2019 Solicitado - Inicio de tramite

Fig. 47
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El interesado podra interactuar con el personal del Departamento de Jubilaciones, encargado de verificar la
documentacién y registrar las observaciones, mediante un espacio virtual para mensajeria de texto en el
Moddulo, el cual quedara habilitado en caso de registrarse en el estado del expediente la observacion:
“Pendiente”, con posibilidad de usufructo de un maximo de 160 caracteres por parte del usuario. (Fig.48 y
49).

Referente a observacion de fecha 13/06/2023 16:55:00

Si usted realizd alguna accién referente a la observacion PENDIENTE de fecha 13/06/2023 16:55:00, informelo aqui

Observacion:

Cerrar

Fig. 48

Fomularic para carga de Datos o Actualzacicn - Modulo Gestion de Tramtes Jutsiatonos

Trpedientes 17337 m Ceoduir 306348 | JONATHAN FDUARDO | IRASCHI TRANCOU

Historal de Estados

Historial de Estados

Fecha Estado Dependencia Observacion Acciones
20/08/2021 09:55:06  Carga de Sokcilud de Jubilacién en POF
20/08/202109:65:28 Carga de Sckcitud de Jubliacion en POF
20/08/2021 006548  Carga de Sokcitud de Juniiacion en POF
20/08/2021 095557 Carga de Sokciiug 0& Jubiiacion €n POF
20/08/2021 095913  Desconfirmado por Dpto de Jublaciones
20/08/2021 10:00.:33  Desconfimado por Interesado
020092021 12:6127  [int] Agrego Datos ge un Hip/a 3085348
02/09/2021 1254 30  Carga de FDF escanezdo (Hijo)
02/00/2021 1301 35 [nl] Agregd Informaciin Adicionaz)
02/09/2021 120608  Confirmado por interesade
02092021 13:0710  Confirmado por Upto. de Jubsaciones
02/09/2021 1344 20 Destonfimado por Dpto. de Jublaciones
02092021 1345912  Desconfinriado poe interssado
C209/2021 134554  [int] Agregd Datos de un Hip/fa 1?3-3593! et Ee
e

02/09/2021 141411

Fig. 49

Pendiente

Imagen llegible. favor reempiazar la imagen de &2 cedula oel hijo




MODULO DE GESTION DIGITAL DE TRAMITES JUBILATORIOS

CONCLUSION DEL TRAMITE EN EL MODULD

Emitida y publicada la Resolucién de Jubilacion por parte de la DGJP-MEF en el SIME, asi como comunicada al MEC
por los canales correspondientes; técnicos del Departamento de Jubilaciones procederdn al registro de los datos
contenidos en dicha Resolucion, en el Mdédulo.

El interesado podra realizar el seguimiento correspondiente a la gestidon de su expediente en el MEF a través del
SIME o mediante comunicacion al Centro de Atencion Telefdnica (Call Center) del MEF numero (021) 4198010.
Asimismo, podra acceder y descargar la Resolucion emitida por la DGJP- MEF en formato PDF, a través del nimero
asignado a su expediente y comunicar al Departamento de Jubilaciones, via correo electrdnico institucional, a los
efectos de agilizar el registro en el Médulo y la conclusiéon del proceso en el mismo.

204.288 HERMES DE LA CUEVA

CONFIRMACIONES IMPRESION DE
Adjunto Resolucién
Datos por por de
SIME Ultime Datos por  Dpto. de Dpto. Formularics  Jubiiacién
N* Clase Tipo Obs, estado Estado/s  Interesado Jub. de Jub. requeridos del M.H, Sollcitud

70008 Docente  Ordinzna Carga de 0210 -

Soticitud de o1 a8

Jubiiacion

en PDF

Numero de registros encontragos: 1

seneral de Jubllaciones y Pensiones del Ministerio te Hacienda

bicitn




