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Declaracion jurada
Cargos y Horas catedra

Vigencia del médulo

El médulo para confeccionar las Declaraciones Juradas de Cargos y Horas catedra estara
disponible en MIiLEGAJO durante todo el aio, ya que el agente en el transcurso del ciclo
lectivo puede llegar a modificar su carga laboral.

Alcance

El médulo DDJJ Cargos/Horas estara disponible para todo agente que se desempene como
Personal Escolar Docente y/o Asistente Escolar, con situacion de revista titular, interino
y/o reemplazante, en Escuelas del Ministerio de Educacion de la Provincia de Santa Fe, del
ambito oficial y las pertenecientes al Servicio Provincial de Ensefianza Privada (SPEP).

También deberan hacer uso del médulo aquellos agentes que ingresan por primera vez al
sistema educativo al momento de aceptar una suplencia en un establecimiento educativo
de la provincia.

Se deberan consignar todos los cargos y/o horas catedra que posea el agente en el ambito
Nacional, Provincial, Municipal y Comunas, conforme Ley 11237 y 10469.

Ingreso

Para ingresar al médulo DDJJ Cargos/Horas el agente debera ingresar a MiLEGAJO. El
acceso al mismo esta disponible en el Portal de Gestion Educativa, o ingresando
directamente a través de www.santafe.gob.ar/milegajo
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Poral de Gestién Educativa
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Al acceder, se mostrara una pantalla donde podra identificarse utilizando su usuario (correo
electronico, CUIL o IUP) y la contraseia de Intranet.
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Portal de Gestion Educativa

Ministerio de educacién

Acceso centralizado a sistemas

USUARIO (CUIL | EMAIL | IUP):

Contrasena:

&
: INICIAR SESION

@ ¢Olvidaste tu contrasefia?
Crear cuenta

Cierre su sesién y el navegador al finalizar. Recuerde que con su usuario puede
acceder a miltiples sistemas provinci

Aquellos agentes que no dispongan de un usuario en la Intranet Provincial deberan proceder
a la creacién de una cuenta de ID Ciudadana.

En caso de no poseer usuario de ID Ciudadana,
debera crearlo desde el siguiente link:

https://www.santafe.gob.ar/idciudadana/registro https://www.santafe.gob.arfidc

Modulo DDJJ Cargos/Horas

Luego de ingresar, debera acceder al médulo DDJJ Cargos/Horas, que se encuentra en el
lateral izquierdo de la pantalla:
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Debera tildar la opciéon “He leido y acepto las condiciones para poder continuar.” y hacer
clic en el boton Comenzar.
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He lido y acegbo las condiciores para poder continuas

La generacion de la Declaracion Jurada estd organizada en 5 etapas o pantallas
secuenciales:

- 1/5. Mis cargos SARH

- 2/5. Mis horas catedra SARH

> 3/5. Otros cargos / hs catedra / En otros Ordenes o Jurisdicciones
- 4/5. Beneficios jubilatorios

- 5/5. Pantalla de generacion de DDJJ

Cada agente podra navegar entre las mismas revisando y actualizando la informacién que
corresponda en su caso.

Toda la informacidén cargada se guardara.

Seccion 1/5: Mis cargos SARH

En esta seccion se visualizaran los cargos que posee el agente y que estan registrados en
SARH con sus ausencias, si es que las tuviera.

Ingresando en la opcion Horarios y Ausencias debera registrar la carga horaria. Si
corresponde debera también registrar si en alguno de esos cargos tiene alguna ausencia
ingresando el Cadigo, Inciso y Fechas desde/hasta como se muestra en la siguiente
imagen:
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Luego de registrar los datos correspondientes deberd finalizar la carga haciendo clic en el
botén Guardar. Si cancela no perdera la informacion registrada en el resto de las
pantallas.

Al seleccionar la opcion Guardar el sistema le confirmara la carga realizada, y debera
cerrar el cuadro de didlogo para continuar la confeccion de la Declaracién Jurada:

A 'NFORMACION

>

Los horarios de Trmbujos 0 almacenpon cotmeclamente para o Carga f Hora Catedra

Haciendo clic en el botén Agregar + podra registrar los cargos que posea y no se hayan
visualizado en la pantalla anterior.
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AGREGAR CARGDS

© 000

wiar M

En esta ventana el agente podra registrar los datos del cargo que posea y no se haya
visualizado en la pantalla anterior. Si conoce el numero de ID del cargo lo podra indicar,
caso contrario podra seguir completando los demas datos:

1. CARGO - Al hacer clic en la lupa, aparecera una nueva ventana. Indique al menos la
primera letra del nombre del mismo y haciendo clic en Buscar podra visualizar el
nomenclador y seleccionar el cargo que corresponda de la siguiente manera:

BUSCADOR DE CARGOS
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ESTABLECIMIENTO - En este campo también podra indicar las primeras letras del

nombre del establecimiento y haciendo clic en Buscar el sistema habilitara las
opciones para seleccionar el que corresponda:

BUSCADOR DE ESTABLECIMIENTOS.
s o

o EZ5-DOMINGD FAUSTING SARMIENTO/BELLA ITALIA

o BED-DOMINGD FAUSTING SARMIEMT O/COLONIA SAN JOSE

FECHA - Indicar la fecha de toma de posesion de ese cargo.

TURNO - Seleccionar el que corresponda a su cargo.

SITUACION DE REVISTA - Indicar lo que corresponda a su cargo. También esta
disponible un espacio para dejar asentada la observacion que considere pertinente.

finalizar la carga deberd hacer clic en el boton Guardar

Una vez finalizada la carga de la primera pagina de opciones a completar debera hacer clic

en el

botdon Continuar que se encuentra en el margen inferior derecho de la pantalla.

= ANTERION CONTIMUAR <3

Seccion 2/5: Mis horas catedra SARH

En esta segunda pantalla se visualizaran las horas catedra que el agente tuviera registradas
en SARH, y si las mismas estan licenciadas.

Declaracion Jurada de Cargos / Horas Catedra. ‘

2/5. MIS HORAS CATEDRA SARH

+HORAS CATEDRA SARH

00008 - Almirante Guillermo Brown / Santa Fe / Turno: Vespertino Horarios y Ausencias ,.

O 105750 - Jefe de Seccion / Traductorado Literario y Técnico-cientifico de Inglés / 4 Hs. o

Ausencias Cadigo Incisa. Fecha Desde: Fecha Hasta
Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado Domingo

1820a19:40 16:35 2 18:00
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1. Boton HORARIOS Y AUSENCIAS - Al igual que en la seccion anterior, de todos los ID
que posea, el agente debera registrar toda la carga horaria que desempena en las
horas catedra que tuviera.

Si corresponde debera también registrar si esas horas poseen alguna ausencia,
ingresando el Codigo, Inciso y Fechas desde/hasta como se muestra en la siguiente
imagen:

AGREGAR AUSFNCIAS ¥ HORARIOE

ALEnCiE

Lo

Fecha Dieids ol T ¢ miad Fecha Haits £ v

Horarios de prestacion de servidos

Lunes Martes Mitrcoles Jueves Viernes
= a 10:00 s (1300 a a
L] a L ] L] a

N

Para finalizar, debera hacer clic en el botén Guardar. Recuerde que si cancela no
perdera la informacion registrada en el resto de las pantallas.

2. Boton AGREGAR + - Al hacer clic, podra registrar las horas catedra que posea y no
se hayan visualizado en la pantalla anterior.

AGREGAR HORAS CATEDRA

ID Cargo 0 Carga Horaria 0

o w
Materia Nombre de la Materia asoclada al cargo Q
Establecimiento Nombre del establecimiento donde eferce el Cargo Q
Fecha Toma Pos dd/mm/aaaa (=] Turno hd

Méaximo 365 dias anterior al dia de la fecha

Situacidn Rev w Observaciones

Cancelar X

i i |
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En esta ventana podra registrar, si es que lo conoce, el ID de las horas. Si no lo conociera
podra seguir completando los demas campos. En Cargo, al desplegar la lista, visualizara el
nomenclador para poder seleccionar el que corresponda:

AGREGAR MORAS CATEDRA

_ aria e SO

TIEETETRII R
L]
b

T D enal y [eea
Catedration Sup Capec ., iwvest y Des Curr Trard
Lncwnte Especpints or Orouests
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.
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En la opcion Materia podra indicar las primeras letras del nombre de la misma y haciendo
clic en la lupa el sistema le habilitara las opciones disponibles para que seleccionar la que
corresponda de la siguiente manera:

BUSCADOR DE MATERIAS.
[ o

O Tecnohogia (Taller Tecnolog. )

O Tecnologia (Contabilidad- Esc.Med, )

Luego debera completar los demas campos disponibles: establecimiento, fecha de toma de
posesion, turno, cargo, situacién de revista y observaciones si desea registrar lo que
considere pertinente.

Para finalizar la carga debera hacer clic en el boton Guardar. Luego de registrar lo
correspondiente a horas catedra haciendo clic en el boton Continuar que se encuentra en el

margen inferior derecho de la pantalla.

Al hacerlo accedera a la tercer pantalla.
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Seccion 3/5: Otros cargos / hs catedra / En otros Ordenes o
Jurisdicciones

En esta pantalla, haciendo clic en el botén Agregar + el agente debera indicar las horas y/o
cargos que desempena en otros ambitos: Nacional, Provincial, Municipal y/o Comuna.

En caso de no poseer cargos u horas en esta situacion el agente podra hacer clic en
Continuar y avanzar a la cuarta pantalla.

Caso contrario, al hacer clic en Agregar +, visualizara una nueva ventana en la que debera
completar todos los campos en funcion de dejar registradas las horas y/o cargos que
desempene fuera del ambito de los establecimientos educativos pertenecientes a la
Provincia de Santa Fe.

Declaracion Jurada de Cargos / Horas Catedra

AGEEGAR QTEQT ARG / WORAS CATEDSA

i
En el campo Articulo / Inc. podra indicar, si es que corresponde, si estos cargos u horas

poseen alguna ausencia.

Luego de registrar lo correspondiente a esta ventana y guardar dichos datos, haciendo clic
en el botdn Continuar accedera a la cuarta pantalla de opciones a informar.
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Seccién 4/5: Beneficios jubilatorios

En esta pantalla, haciendo clic en Agregar + el agente debera indicar, si corresponde, los
cargos u horas con beneficios jubilatorios que tuviera al momento de confeccionar la DDJJ

de horas y/o cargos.

En caso de no poseer cargos u horas en esta situacion el agente podra hacer clic en
Continuar y avanzar a la ultima pantalla.

Caso contrario, el agente debera completar todos los datos solicitados, detallarlos y para
finalizar la carga debera hacer clic en Guardar.

Declaracion Jurada de Cargos / Horas Catedra

4/5. BEMEFICIOS JUBILATORIOS

AGREGAR BENEFICIO JUBILATORIO

od . mm/ aaaas

Una vez finalizada la carga de la cuarta pantalla de opciones a completar debera hacer clic
en Continuar y accedera a la ultima pantalla de la declaracion jurada.

Seccidn 5/5: Pantalla final de generacién de DDJJ

En esta ultima pantalla el agente visualizara el resumen de la carga horaria registrada en su
Declaracion Jurada, es decir que el sistema le mostrara la cantidad de horas acumuladas
de los cargos y horas catedra que posea.

También podra hacer uso de la opcidon Vista Previa en donde podra visualizar todo lo
registrado en las diferentes pantallas anteriores.

1
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Declaracidn Jurada de Cargos / Horas Catedra

Si desea pusds ver la Vista Previa de la Declaracion Juada anes de Finalizas

Casgos SARH - IPE /| MEDWD
Horas SARH - IPE / MEDIO
Mros Cargos

== 2

Sl log delos cargadon s correctoy, pueds “Finalipe” |o Declecon Junsds

 ANTERIOR

En caso de detectar un error, haciendo clic en el boton Anterior podra ir a la pagina
correspondiente para realizar las modificaciones necesarias. Si lo registrado es correcto
debera hacer clic en el boton Finalizar, y el sistema le pedira que confirme la generacion
de la declaracion jurada:

D MPoRTANTE

>3

o Desea FINALIZAR | carga de la Declaracion Jurada ?

py
Una vez confirmada la finalizacion de la Declaracion Jurada de horas y/o cargos, vera la

siguiente pantalla, donde podra descargar la declaracion o actualizar los datos de la misma.

Para habilitar el boton Imprimir, debera tildar el casillero que indica que previa a su
presentacion, la DDJJ debe ser firmada por el agente y avalada con la firma de las
autoridades de los organismos declarados.

De esta manera quedaran registrados los datos cargados por el agente a la fecha indicada
en la pantalla.
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Ante requerimiento de autoridad competente el agente debera descargar e imprimir la
Declaracion Jurada confeccionada, y certificarla por la autoridad superior de cada
organismo donde se desempeine.

Si a futuro se produce alguna modificacion en las horas y cargos del agente debera hacer
clic en el botén Actualizar DDJJ y realizar las modificaciones pertinentes.

Declaracidn Jurada de Cargos / Horas Catedra

Racyorde Uk pheic @ Bu preentacion debe ser Firmada pod o Agande y Avalada/Firmada por las
Aartarikladen de kos Organiamos declarados

A capian o Simprimin B0JLT
-u-.ur.u‘h.n (160887 - 12/008/2023) il

"4

i ecesita tealizar modificacidnes a su Declaracion Jurada de Cargos / Horas Citedea, presions

“lctuakizar DDA

Aclaracion importantes:

- Cuando se hace uso de la opcion Actualizar DDJJ, si el agente habia registrado
cargos y horas que no se visualizaban en SARH, esa informacion no se mostrara y si
corresponde, debera registrarla nuevamente.

Al utilizar este boton, el sistema mostrara el siguiente mensaje:

._’

+ Dy ACTILAL ITAR s Decharacstr Surscs

Cetrar X

Al hacer clic en el botén Confirmar el sistema lo lleva a la primera seccién a fin de poder
registrar y/o modificar la informacion que corresponda.

De esta manera el sistema notificara que vuelve a iniciarse el proceso de generacion de la

Declaracion Jurada y que la misma no esta finalizada, tal como indica la siguiente imagen:
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Jurada de

Finalice su Declaracion Jurada!

Deciaro bajo juramento gue todos los dalos consignados son exactos. Asimismo me notifico que
cualquier falsedad, ocultamiento u omisian, motivara |a aplicacion de sanciones previstas en la Ley
N2 10290 y/o N° 8525,

nstruccionas:

1. Completar la informacicn de Ausencias, Dias y Horarios de trabajo del/los CARGO/S u HORAS
CATEDRA que se encuentren activos en SARH. De ser necesario podra agregar CARGOS u
HORAS CATEDRA que no figuran en dicho Sistema.

2. 5l desempefia CARGOS u HORAS CATEDRA en otra Jurisdiccldn deberd informarlo, atento lo
establece la Ley N2 11237 wo N’ 10469

3. Si posee BENEFICIO JUBILATORIO deber indicar los datos corespandientes

4. Asegurese de finalizar con el procedimiento de confeccién de Declaracion Jurada para ser
presentada.

5. Al ser requerida por autoridad competente deberd ser impresa y certificada por superior del
organismo donde cumple cada desempefio,

D He leido y acepto las condiciones para poder continuar.

Aclaracion importante:

- Si el agente recibiera notificacion desde MILEGAJO de la carga de un nuevo
desempeno, debera actualizar la Declaracion Jurada.
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