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Instructivo para el Agente.
Certificacion de Servicios Online
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1. Objetivo:

Ofrecer al agente dependiente del Ministerio de Educacidn que este en condiciones de acogerse al
beneficio jubilatorio, pensidon u otro tramite que lo requiera, una solucién agil y eficiente para la
obtencidn de su Certificacién de Servicios. Implementando soluciones modernas y en sintonia con los
recursos informaticos vigentes.

2. Descripcion del proceso.

El tramite de Certificacidn de Servicios se inicia a través de la plataforma online de Gestién Educativa.

Recomendaciones previas.

El agente previo al inicio del tramite en la plataforma debera solicitar Constancia de Servicios

Historica y copias de las Normas Legales, en todos los establecimientos donde trabajoé.

Se recomienda iniciar el tramite jubilatorio online, teniendo digitalizada toda la documentacion,

para seleccionarlas cuando el sistema lo requiera.

Certificacion de Servicios Online

Al momento que el agente crea tener la cantidad suficiente de edad y aportes requeridos por ley para
obtener el beneficio jubilatorio, con la intencidn de acogerse a este beneficio podra mediante la pagina
de Gestién Educativa iniciar el tramite requerido, el cual finalizara el dia en que el agente retira su

Certificacion de Servicios.

La misma plataforma permite realizar solicitud para Pension y Jubilacidn por Invalidez.
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Pasos en la Plataforma Gestion Educativa

Paso 1: El agente ingresa con su clave y usuario a la pagina de Gestién Educativa

(https://ge.mec.gob.ar/). Figura 1.

Figura 1:

PY Email > iEs nuevo?

. /m ... Registracion de usuario
Gestion

- » ;Olvidaste tu contrasefia?
Contrasefia <

Ed ucativa _ .. Click aqui para recuperarla

Gobierno Provincial Ingresar ©

esadeayuda@mec.gob.ar | Modificaciones anteriores a Julio 2015: depuracion.ge@mec.gob.ar | Modificaciones desde Julio 2015: inconsig

Consultas y carga de matricula: ge.matricula@mec.gob.ar | Consultas y carga de institutos superiores: ge.superior@mec.gob.ar

Paso 2: Ingresa a la opcion “Mis Tramites” — “Certificacion de Servicios” y selecciona “Iniciar Solicitud”
(Figura 3), marca como leido el aviso correspondiente, siempre que relna los requisitos para acogerse
al beneficio de la jubilacién ordinaria (Figura 3), y se desplegaran los datos personales precargados.

(Figura 4)

Figura 2:

A Gestion Educativa Youtube &3

(@) No posee un establecimiento asignado. Consulte con el administrador.

Certificacion de Servicios ssiciue

Principal

Legajo

Declaracion Jurada

<+ Registrar nueva inscripcion

Mis Tramites

Solicitud de Certificacion de Servicio

N° Tramite Tipo de Solicitud Fecha Solicitudes Estado

No ha iniciado una solicitud de certificacién de servicios
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Figura 3:

Requisitos del tramite

Requisitos para solicitar Certificacion de Servicios para Jubilacién
Ordinaria:

e Acreditar 30 afos de servicios continuos o discontinuos, computados en
uno o mas institutos comprendidos en el sistema de reciprocidad.
o Haber cumplido 65 afios el varény 60 la mujer.

(Ley 4917 art. 41)

Se informa que los datos proporcionados por el usuario revisten calidad de
Declaracién Jurada.

He leido y acepto continuar con el tramite

celar Continua

Figura 4:

1 Datos Personales 2 Tipo de Tramite 3 Historia laboral 4 Documentacion 5 Finalizar

Paso N° 1 - Datos Personales

ATENCION !

Revise cada una de los campos que Se muestran a continuacisn, los mismos son obtenidos de su Ghima Declaracion Jurada. Si alguno de los datos es incorrecto debe generar una nueva Declaracién Jurada

para corregirlos haciendo dlick en el siguiente scceso directo

D.N.IL.: 28088308 Nombre: CARLOS FACUNDO Apellido: SUAREZ

Fecha de nacimiento: 05/03/18280 Nacionalidad: Correo electrénico: dr.facusuarez@hotmail.com
Teléfono: 379 - 4222147 Localidad: CORRIENTES Departamento: CAPITAL

Domic Cesar Alvarez Nocasz 10, Manzana mz M

X oA m
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Paso 3: El agente controla los datos personales que presenta el sistema, en caso de requerir completar
o rectificar la informacién presentada, utilizara el botdn “Declaracion Jurada” para realizar una nueva
declaracién jurada vy rectificar los datos que sean necesarios. Una vez verificado; presionar el botén

“Siguiente”. (Figura 4)
Paso 4: Se desplegara la pestaia de Tramite donde debera seleccionar:

1- Caja por la cual corresponde gestionar la jubilacion: IPS, ANSES, u otra caja otorgante (En
el caso de que el agente selecciones una opcién distinta a IPS, el sistema lo re
direccionara al tramite de reconocimiento de servicios).

2- Tipo de tramite: dentro de las opciones, debera seleccionar Tramite Jubilatorio Ordinario.

3- Presionar “Siguiente” (Figura 5).

Figura 5:

2 Tipo de Tramite

Paso N° 2 - Datos Laborales

ATENCION !

gun = campos del farmularia fueran inferidos segin los registros de sus prestacionss de servicia, los mismos pusden estar sujetos = modificaciones por tal mative revisslos y madifiquelos en

spondientes a este tramite las recibirs via mail y en cuslquier momento consultado a través de esta plataforma.

Caja por la cual corresponde gestionar la jubilacién:

Macic xNSES)

Tipos de certificacion de servicio:

Trémite Jubilatorio Ordinario

X DESCARTAR € ANTERIOR # SIGUIENTE

Paso 5: Se desplegara la pestafia “Historia Laboral”: En esta opcion se visualizan las prestaciones
(cargos/asignaturas) que se encuentran disponibles en nuestro sistema. Ademas, se desplegara la
opcidn de agregar prestaciones siempre que se cuente con la documentacion respaldatoria y tendra la

opcion de completar informacién de todos los establecimientos y/o lugares de servicios faltantes.

1 —
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5.1 A la derecha de cada periodo declarado se encuentra el botdn “Subir Archivo”: en esta

opcién se debe adjuntar la documentacidn relacionada a ese cargo o periodo (Figura 6).
Figura 6:

3 Historia laboral

Paso N° 3 - Registro de Cargos

ATENCION ¢
Revise los siguientes datos y complete la informacidn faltante.

Sélo adjuntar documentacidn que no corresponda a Consejo General de Educacién

Establecimiento: ESCUELA TECNICA "CARMEN M. DE LLANO" (CUE: 1801644-00)

sub Carge Curso/Division sit. de Horas Fecha Alta - N.L. Alta Fecha Baja - N.L. Baja

Organizacion Revista

Secundzrio MAESTRO DE ENSEFANZA SEC| 1517 | Camun nrering 01/08/2011 - Sin N.L. - Sin N.L. registrads
PRACTICA 5 < Técnica | Cicla regis

Basico Técnico | Ciclo Bésico
de Ezcusls Técnica P

CICLO BASICO: SECTOR

INDUSTRIAL
Licencias
Articulo Fecha Desde Fecha Hasta
Matrimonia {15) 25/02/2016 10/03/2016
Secundario INDETERMINADO nterino 4-5inT.L. - Sin N.L. regiszrads 4 Subir N.Legal
NivelCentra |EFE DEPARTAMENTO DE nterino - Sin N.L registrads & Subir N.Legal
NIVEL MEDIO
MivalCamers IEFE MEPARTAMENTA NE mrarinn JTim W rasieeeads L]

ES IMPORTANTE SENALAR QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA DE CADA PERIODO,
NORMA LEGAL DE ALTA Y NORMA LEGAL DE BAJA, AFECTARA DIRECTAMENTE AL TIEMPO
DE REALIZACION DEL TRAMITE.

5.2 En caso de ser necesario agregar cargos y/o asignaturas, horas o periodos, se seleccionara
el botdn “Agregar Cargo/Asignatura”.

5.3 El botdn “Agregar Cargos/Asignatura” permite seleccionar el establecimiento, y cargar los
datos que a continuacién se detallan: Cargo/Asig, Curso/Div., Situacién de revista, Horas,

Fecha de Alta, Norma Legal de Alta, Fecha de Baja, Norma Legal de Baja. (Figura 7).
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Figura 7:

Licencias
Articulo Fecha Desde Fecha Hasta
Licencia Ordinaria Hasta 15 Afios de Antigliedad (483] 02/01/2023 27/01/2023
NivelCentrsl MAESTRO DE ENSENANZA Intering 01/03/2023 - ME-R-328/23 - ME-R-328/23
PRACTICA

Si considera que faltan registros agreguelos a continuscion.

Establecimiento Cargo Curso Situacién Revista Horas

ngrese ~ Seleccione una situci...

Fecha Alta NL Altia Fecha Baja NL Baja Escalafon

(=] ME-R-X000(X/23 ] ME-R-X000M0K/23 —Seleccione unesca. | v
Licencias

+Agregar Licencia

® DESCARTAR 4 ANTERIOR m

5.4 Es necesario Adjuntar toda documentacién respaldatoria correspondiente a cada periodo

declarado.

5.5 En cada periodo cuenta con la opcién de declarar los periodos de Licencias sin cobro de

haberes utilizando el botén “Agregar Licencia”.

5.6 El botén “Agregar Licencia” permite seleccionar el tipo de licencia, y colocar fechas de alta

y baja de la misma (Figura 8).

Figura 8:

Licencias

Articulo Fecha Inicio Fecha Fin

- Seleccione un Articulo - w i) =]

+Agregar Licencia

Terminada la carga de todos los periodos y sus normas legales de respaldo se deberd seleccionar

“Siguiente”.

Documentacion
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Paso 6: En la pestafia “Documentacidn” el sistema muestra los establecimientos declarados y permite

a través del botdn “Subir archivo”, adjuntar las constancias de servicios histéricas de cada

establecimiento.

Después de adjuntar las Constancias de Servicios Histdricas de cada establecimiento se debera

seleccionar el botdn “Siguiente” (Figura 9).

Figura 9:

1 Datos Personales 2 Tipo de Tramite 3 Historia laboral 4 Documentacién 5 Finalizar

Paso N° 4 - Documentacién adjunta

ATENCION !
Sélo adjuntar documentacién que no corresponda a Consejo General de Educacién.
Este médulo solo acepta archivos con las siguientes extensiones: pf, jpg. png. jpeg. zip, rar, doc, doox. ¥ un tamafic méxima de hasta 10 mb

Documentacién Requerida para esta inscripcién

[v] * Dedaracién Jurada Nro: &

& Subir Certificacidn Histdrica

Certificacion de Servicio del Establecimients 1201644-00, ESCUELA TECNICA "CARMEN M. DE LLANO"

Certificacién de Servicio del Estsblecimienta 1801734-00, CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL Unidad Penitencisria N 1 & Subir Certificacisn Historica

Certificacion de Servicio del Establecimienta 1810140-00, Direccién de Recursos Humanos & Subir Certificacion Histérica

X DESCARTAR & ANTERIOR =¥ SIGUIENTE

Paso 7: En este paso el sistema muestra el resultado de todos los datos cargados y otorga la opcién de

Descartar, Volver a los pasos anteriores para rectificar alguna informacién o Finalizar el tramite (Figura

10).
Figura 10:

Caja por la cual corresponde gestionar la jubilacién:
Macional (ANSES)
Provincial (IPS)

Qrtra Caja

Documentacion adjunta

Documentacion

Mo 3= registraran documentes adjuntas

X DESCARTAR 4 ANTERIOR m
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Paso 8: Presionando el botdn Finalizar el sistema otorga un nimero de Tramite (Figura 11).

Figura 11:
Certificacion de Servicios

Felicitaciones! Su Solicitud ha sido registrada con éxito. Su expediente es: 3202811 6723

Paso 9: El agente descarga su comprobante y realiza el seguimiento a través de la pdgina oficial del

Ministerio de Educacién (Figura 12).

Figura 12:

Codigo validador

Descargar Comprobante Sk
& Descargar Comprobante
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