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Proceso de Regularización de Aportes Jubilatorios 

OEE – Funcionario.RRHH 
Recurrente 

Registrar Correo electrónico 
particular  

Regularizar /Validar Contratos 

Regularizar /Valida Pagos S/ Contratos 

Constancia Laboral 

DGJP 

Solicitud de Reconocimiento de años 

Aprueba/Comunica 
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Ingresar a: www.hacienda.gov.py 

¿Dónde se encuentra el formulario para la solicitud de la 
Constancia Laboral? 

https://www.hacienda.gov.py/web-hacienda/index.php
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Página de la DGJP 

¿Dónde se encuentra el formulario para la solicitud de la 
Constancia Laboral? 
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El recurrente. ¿Dónde encuentra el formulario para la solicitud de la 
Constancia Laboral? 

Descargar en formato 
Excel, llenar y luego 
imprimir 
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¿Cuál es el formulario que debe presentar el recurrente al OEE?  

<<FL-DGJP-20 Formulario de Solicitud de Constancia Laboral>> 

DEBERÁ ACOMPAÑAR: 

*Copia Autenticada de Cédula de 
Identidad Vigente. 

*Copia Autenticada de los 
Contratos, si obran en su poder. 

Presentar un 
formulario en cada una 
de los OEE donde haya 
prestado servicios 
como contratado. 
El correo particular 
declarado debe ser 
igual para todas las 
instituciones. 

*Correo particular NO Institucional 
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Al recepcionar el formulario “FL-DGJP-20”, los OEE deberán  

El formulario deberá estar debidamente completado: 

Encabezado:  Fecha – Nombres – Apellidos  - 
Cédula de Identidad – Teléfono .  

Correo electrónico:  Debe ser PARTICULAR , NO 
INSTITUCIONAL. 

Institución:  Nombre de la Institución a la cual va 
dirigido el formulario. 

Periodo de Contrato:  Fecha  desde – hasta . 
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 ¿Cómo podrá cargar el correo particular declarado?  

Ingresar a: 

El programa verifica que el correo que se ingresa no sea institucional.  
Una vez validado el correo, inmediatamente el cursor hace posición en 
“Cod.Contrato”,  a partir de aquí  se inicia el proceso de 
Regularización/Validación de Contratos, que se muestra en la siguiente 
lamina 

El OEE 
deberá: 
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¿Cómo podrá Regularizar los Contratos?  

Esto indica que debe 

REGULARIZAR los 
contratos del recurrente 

El OEE 
deberá: 
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Para Confirmar la Regularización, deben ser completados los siguientes campos: 

Cod.Contrato: Si el contrato físico no tiene 
Cód.,  de modo a refenciar se puede iniciar 
con el Nº 1 

Asignación: Cargar el monto 
presupuestado en el contrato 

Obj.Gasto: Seleccionar el que corresponde, el 
sistema no aceptará otro número que no sea del 
grupo 140.  

Fecha Inicio y Final: Cargar la fecha del 
inicio y fin del contrato (El contrato 
siempre debe ser por unidad de tiempo) 

LA REGULARIZACIÓN DEBE ESTAR SUSTENTADA en DOCUMENTACIONES FÍSICAS , ES EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD DE CADA OEE. 

Año: Cargar el año del contrato (Se regulariza por 
cada contrato para cada año? 
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 ¿Cómo podrá  verificar los contratos cargados?  

 Ingresar a: 

El OEE 
deberá: 
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LISTA DE CONTRATOS CARGADOS Y CONFIRMADOS EN EL SISTEMA 
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¿Cómo podrá  Validar los Contratos ?  

Siempre desde: 

El OEE 
deberá: 
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El OEE debe siempre 
CONTRARESTAR los datos 

del sistema con la 
documentación antes de 

VALIDAR 
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 ¿Cómo se realiza la Regularización y Validación de Pagos 
de los contratos cargados? 

Ingresar a: 

El OEE 
deberá: 
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Para Regularizar tener en cuenta: 

*Que el Objeto de gasto 
sea el mismo que el 
Contrato. 

REGULARIZACIÓN 
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Para regularizar y confirmar el pago 
deben estar cargados todos los meses 
que figuran en el contrato. 

Antes de 
confirmar se debe 
tildar todos los 
meses cargados. 
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VALIDACIÓN 
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Para validar y confirmar el pago solo se 
convalidan los pagos que corresponden al 
contrato. 
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¿Cómo se podrá corregir los pagos mal cargados? 
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¿Cómo emitir la Constancia Laboral? 

En la Constancia 
Laboral sólo constará lo 

validado y/o 
regularizado por el 

OEE.  

EL OEE 
deberá: 

Ingresar a: 
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La Constancia Laboral 
deberá ser 

corroborada  por el 
OEE para luego 

remitir al recurrente  
por correo 

electrónico , en 
formato PDF 

CONSTANCIA LABORAL 
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Los OEE deberán remitir la Constancia Laboral al Recurrente  

Los OEE 
deberán : 

OEE – Funcionario.RRHH 
Constancia Laboral 

Recurrente 

EMITIR 

Correo electrónico 

La Constancia laboral 
deberá ser remitida 
al recurrente dentro 
de los 45 días hábiles 

posterior a la 
solicitud 
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¿Qué debe hacer el recurrente una vez recibida la Constancia Laboral?  

Si el recurrente no está 
de acuerdo con los 

datos de la Constancia 
Laboral deberá hacer su 
reclamo pertinente a la 

entidad emisora 

Si el recurrente está 
conforme con la Constancia 

Laboral recibida deberá 
proceder con los tramites 
electrónicos ante la DGJP  

OEE – Funcionario.RRHH DGJP 

VERIFICAR 
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¿Dónde se encuentra el Sistema de Regularización de 
Aporte Jubilatorios? 

  

Sistema De Regularización 
de Aportes Jubilatorios 
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¿Cómo  el recurrente deberá registrarse en el Sistema de 
Regularización de Aportes Jubilatorios?  

SISTEMA 

<www.hacienda.gov.py/sseaf/index.php?c=352 

http://www.hacienda.gov.py/sseaf/index.php?c=352
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Ingresado al Sistema ¿Cómo el recurrente deberá crear el PERFIL? 

Para registrar el perfil, el 
recurrente deberá seleccionar 
el nivel  y la entidad a la que 
pertenece actualmente. 
Deberá adjuntar el decreto de 
nombramiento y dar click en 
GUARDAR PERFIL. 
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¿Cómo el recurrente deberá completar y enviar  la 
Solicitud a la DGJP? 

Para realizar la solicitud, el recurrente deberá seleccionar el año 
de contrato para cada entidad agregada, seleccionar el nivel y la 
entidad donde tuvo contrato, cargar la cantidad de meses 
solicitados, subir  copia del formulario FL-DGJP-20 que haya 
presentado en una de las entidades seleccionadas. ENVIAR 
SOLICITUD. 

*cerciorarse de los meses de servicios 
regularizados/validados por los OEE, debe 
requerir todos los meses que pretende sean 
reconocidos. 

El recurrente 
deberá: 
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Dirección General de Jubilaciones y Pensiones OEE – Funcionario.RRHH 

Aprueba Rechaza 

Comunica 

Pago financiado 

*La DGJP realizará la verificación de las 
solicitudes en un plazo de (15) días, 
responderá al recurrente indicando los 
meses que serán reconocidos  y el 
monto a aporta. 
*Antes de seleccionar la forma de pago 
el recurrente tiene dos oportunidades 
para modificar los meses de 
reconocimiento. 
*El recurrente debe seleccionar la 
forma de pago. 

Resolución Particular 

Verifica 

Gestión de la Solicitud de Regularización de Aportes 
Jubilatorios - DGJP  
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OEE – Funcionario.RRHH 

¿Cómo se podrá emitir el listado de cuotas a descontar al 
funcionario?  

Luego de recibir la Resolución Particular  
DGJP que autoriza el descuento al 
funcionario, el OEE deberá: 
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CONSULTAS TÉCNICAS: Departamento de Atención al Usuario de la DIRECCIÓN GENERAL 
DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES del Ministerio de Hacienda,  

al teléfono 021-493 981. 
 

CONSULTAS REGLAMENTARIAS: DIRECCIÓN GENERAL DE JUBILACIONES Y PENSIONES del 
Ministerio de Hacienda, al teléfono 021-419 8010 


