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Instructivo para el Agente. 

Certificación de Servicios Online 
 

Ministerio de Educación 
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1. Objetivo:  

Ofrecer al agente dependiente del Ministerio de Educación que este en condiciones de acogerse al 

beneficio jubilatorio, pensión u otro trámite que lo requiera, una solución ágil y eficiente para la 

obtención de su Certificación de Servicios. Implementando soluciones modernas y en sintonía con los 

recursos informáticos vigentes. 

 

 

 

 

2. Descripción del proceso. 

El trámite de Certificación de Servicios se inicia a través de la plataforma online de Gestión Educativa.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Certificación 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 intención de acogerse a este beneficio podrá mediante la página 

de Gestión Educativa iniciar el trámite requerido, el cual finalizará el día en que el agente retira su 

Certificación de Servicios. 

La misma plataforma permite realizar solicitud para Pensión y Jubilación por Invalidez. 

 

 

Recomendaciones previas. 

El agente previo al inicio del trámite en la plataforma deberá solicitar Constancia de Servicios 

Histórica y copias de las Normas Legales, en todos los establecimientos donde  trabajó.  

Se recomienda iniciar el trámite jubilatorio online, teniendo digitalizada toda la documentación, 

para seleccionarlas cuando el sistema lo requiera.  
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Pasos en la Plataforma Gestión Educativa 

Paso 1: El agente ingresa con su clave y usuario a la página de Gestión Educativa 

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

Figura 1: 

 

 

 

 

 

 

Paso 2: Ingresa a la opción “Mis Tramites” – “Certificación de Servicios” y selecciona “Iniciar Solicitud” 

(Figura 3), marca como leído el aviso correspondiente, siempre que reúna los requisitos para acogerse 

al beneficio de la jubilación ordinaria (Figura 3), y se desplegarán los datos personales precargados. 

(Figura 4) 

Figura 2: 
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Figura 3: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 4: 
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Paso 3: El agente controla los datos personales que presenta el sistema, en caso de requerir completar 

o rectificar la información presentada, utilizara el botón “Declaración Jurada” para realizar una nueva 

declaración jurada y rectificar los datos que sean necesarios. Una vez verificado; presionar el botón 

“Siguiente”. (Figura 4) 

Paso 4: Se desplegará la pestaña de Trámite donde deberá seleccionar: 

1- Caja por la cual corresponde gestionar la jubilación: IPS, ANSES, u otra caja otorgante (En 

el caso de que el agente selecciones una opción distinta a IPS, el sistema lo re 

direccionará al trámite de reconocimiento de servicios). 

2- Tipo de trámite: dentro de las opciones, deberá seleccionar Tramite Jubilatorio Ordinario. 

3- Presionar “Siguiente” (Figura 5). 

Figura 5: 

 

 

Paso 5: Se desplegará la pestaña “Historia Laboral”: En esta opción se visualizan las prestaciones 

(cargos/asignaturas) que se encuentran disponibles en nuestro sistema. Además, se desplegará la 

opción de agregar prestaciones siempre que se cuente con la documentación respaldatoria y tendrá la 

opción de completar información de todos los establecimientos y/o lugares de servicios faltantes.  
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5.1 A la derecha de cada período declarado se encuentra el botón “Subir Archivo”: en esta 

opción se debe adjuntar la documentación relacionada a ese cargo o período (Figura 6). 

Figura 6: 

 

 

 

 

 

 

5.2 En caso de ser necesario agregar cargos y/o asignaturas, horas o periodos, se seleccionará 

el botón “Agregar Cargo/Asignatura”. 

5.3 El botón “Agregar Cargos/Asignatura” permite seleccionar el establecimiento, y cargar los 

datos que a continuación se detallan: Cargo/Asig, Curso/Div., Situación de revista, Horas, 

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

 

 

ES IMPORTANTE SEÑALAR QUE LA DOCUMENTACIÓN PRESENTADA DE CADA PERIÓDO, 

NORMA LEGAL DE ALTA Y NORMA LEGAL DE BAJA, AFECTARA DIRECTAMENTE AL TIEMPO 

DE REALIZACIÓN DEL TRÁMITE. 
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Figura 7: 

 

5.4 Es necesario Adjuntar toda documentación respaldatoria correspondiente a cada periodo 

declarado. 

5.5 En cada período cuenta con la opción de declarar los períodos de Licencias sin cobro de 

haberes utilizando el botón “Agregar Licencia”. 

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

y baja de la misma (Figura 8). 

Figura 8: 

        

 

Terminada la carga de todos los períodos y sus normas legales de respaldo se deberá seleccionar 

“Siguiente”. 

Documentación 

ESTE PASO ES FUNDAMENTAL PARA EL CORRECTO DESARROLLO DEL TRÁMITE, YA QUE UNA 

CONSTANCIA DE SERVICIOS ELABORADA CON TODOS LOS DATOS DEL AGENTE DE MANERA CORRECTA 

Y EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS LEGALES DE ALTA Y BAJA REDUNDAN DIRECTAMENTE EN LA 

CELERIDAD DEL TRÁMITE JUBILATORIO. 
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Paso 6: En la pestaña “Documentación” el sistema muestra los establecimientos declarados y permite 

a través del botón “Subir archivo”, adjuntar las constancias de servicios históricas de cada 

establecimiento. 

Después de adjuntar las Constancias de Servicios Históricas de cada establecimiento se deberá 

seleccionar el botón “Siguiente” (Figura 9). 

Figura 9: 

 

 

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

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

10). 

Figura 10: 
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Paso 8: Presionando el botón Finalizar el sistema otorga un número de Trámite (Figura 11). 

Figura 11: 

 

 

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

Ministerio de Educación (Figura 12). 

Figura 12: 

 

 

 


