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Ministerio de Educacién

SANTA FE, “Cuna de la Constitucién Nacional”, 1 ] MAY 2[]22

VISTO:

El Expediente N° 00401-0309353-6 del registro del Sistema de
Informacién de Expedientes, en cuyas actuaciones el Ministerio de Educaciéon gestiona la
aprobacién del Formulario Digital “Declaracién Jurada de Cargos y Horas Cétedra” en el
Sistema Mi Legajo, dejando sin efecto los anteriores formularios aprobados por
Resoluciones Nros. 1327/97 y 621/04; y

CONSIDERANDO:

Que tal iniciativa tiene como finalidad sistematizar las Declaraciones
Juradas de Cargos y Horas para el personal escolar (Docente y Asistentes Escolares);

Que dicho procedimiento dara certezas' a los directores en los
ofrecimientos de suplencias e interinatos, debiendo el agente imprimirla y entregarla en ese
momento a fin de evitar procesos de auditorias y sumarios por falsedad en las mismas;

Que la Secretaria de Administracion, la Direccién Provincial de
Planificacién y Coordinacion de Sistemas, Procesos y Soportes y la Sectorial de
Informdtica de esta Jurisdiccién tomaron conocimiento de lo gestionade en autos;

Que el presente tramite cuenta con el aval de las Direcciones
Provinciales de Tecnologias Educativas, Educacién Técnica, Educacién Intercultural
Bilingiie, Educacién Hospitalaria y Domiciliaria, Bienestar Docente, Educacién Especial,
Educacién Rural, Educacién en Contexto de Privacion de la Libertad, Educacion
Permanente de Jovenes y Adultos, Educacién Fisica y de las Subsecretarias de Educacién
Inicial, Primaria, Secundaria y Superior;

Que la Secretaria de Educacién dio prosecucidn al tramite;

" Que la Direccién Provincial de Asuntos Juridicos y Despacho se ha
expedido en Providencias Nros. 0488 y 1436/22;

Que la Direccién General de Procesos de Gestion y Asistencia al
Sistema Educativo glosa el Manual del Usuario destinado al personal escolar del
Ministerio de Educacidn; :

Que ha tomado intervencién la Direccién General de Recursos
Humanos informando que dicho Formulario serd de aplicacién a todo el personal escolar
cada vez que modifique su situacién de revista, permitiendo que las Direcciones Escolares
o Supervisiones Escolares que cuentan con SigaeWeb, puedan acceder y visualizar la
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Ministerio de Educacién

Declaracién Jurada antes de ofrecer una suplencia, o en situaciones de control por esa
Direccion General;

Que ademas aclara que se deberd aprobar la obligatoriedad
establecida por el Articulo 27° del Anexo II del Decréto N° 3029/12 el cual establece: “Los
aspirantes no podrén asumir las suplencias ofrecidas si no presentan su correspondiente
declaracién jurada de cargos y horas. Solo se podré ofrecer una suplencia a aquel aspirante
que no quede incurso en alguna causal de incompatibilidad”, asi como lo dispuesto en el
Articulo 4° “La aplicacién y observancia del Régimen de Acumulacién de Cargos y
Funciones — Ley N° 4973 y modificatorias Nros. 10469 y 11237 serd responsabilidad
directa de los Directores, Supervisores o Directores Regionales, seglin corresponda de
acuerdo con la via jerarquica, cuando se trate de situaciones de incompatibilidad de hecho
o por nuevos ofrecimientos de suplencias” y Articulo 8° “La Direccién General de
Recursos Humanos del Ministerio de Educacién serd el drgano de control y verificard
periddicamente el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre acumulacién de
cargos, horas citedra y/o funciones, ello sin perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 5°.
Dicho organismo serd responsable directo en casos de ingresos, ascensos 0 incremento de
horas citedra, para lo cual requerird de cada aspirante, con cardcter obligatorio, la
presentacién oportuna de la Credencial Unica Docente”;

‘ Que destaca que en caso que la Declaracion Jurada sea requerida por
la autoridad competente, debera encontrarse certificada previamente por el superior del
organismo donde cumpla su desempefio el agente involucrado;

Que asimismo advierte que se deberan dejar sin efecto los anteriores
formularios, aprebados por Resoluciones Nros. 1327/97 y 621/04;

Que la Direccién Provincial de Recursos y Servicios solicita la
. confeccidén de la norma legal; :

Atento a ello;

LA MINISTRA DE EDUCACION
RESUELVE:

1°) - Dejar sin efecto los formularios de Declaracién Jurada de Cargos y/u Horas
Catedra aprobados por Resoluciones Nros. 1327/97 y 621/04 de esta Jurisdiccidn.

2°) - Aprobar el Formulario Digital “Declaracién Jurada de Cargos y Horas
Cétedra” en el Sistema Mi Legajo cuyo Manual de Usuario destinado al personal escolar
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Ministerio de Educacién

(Docente y Asistentes Escolares} de este Ministerio, como Anexo, integra el presente
decisorio.

3°) - Establecer la obligatoriedad de todo el Personal Escolar (Docente y
Asistentes Escolares) de registrar cada novedad en su situacién de revista y de presentar la
Declaracién Jurada ante el requerimiento de autoridad competente, debidamente certificada
previamente por el superior del organismo donde cumpla su desempefio el agente
involucrado, ello en los términos del Articulo 27° del Anexo II del Decreto N° 3029/12 y
del Articulo 4° del Decreto N° 1492/95, en lo referido al Régimen de Acumulacién de
Cargos y Funciones - Ley N° 4373 y modificatorias Nros. 10469 y 11237.
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ANEXO DE LA RESOLUCION N°-(J 7 50

PROVINCIA
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MANUAL DE USUARIO

MODULO DDJJ CARGOS-HORAS
CATEDRA
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Vigencia del Modulo:

El médulo para confeccionar las Declaraciones Juradas de Cargos y Horas Catedra
estard disponible en la aplicacién MI LEGAJO durante todo el afio, ya que el agente
en el transcurso del ciclo lectivo puede llegar a modificar su carga laborat.

Alcance del Médulo:

El nuevo médulo estard disponible para todo agente que se desempefie como
Personatl Escolar Docente y/o Asistente Escolar, con situgcion de revista titular,
interino y/o reemplazante, en Escuelas del Ministerio de Educacién de la Provincia de
Santa Fe, del dmbito oficial y las pertenecientes al Servicio Provincial de Ensefianza
Privada (SPEP). También deberdn 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 yfo horas catedra que posea el agente en el
ambito Nacional, Provincial, Municipal y Comunas, conforme Ley 11237 y 10468,

Funcionamiento del Moédulo:

Para ingresar al Médulo Declaraciones Juradas de Cargoes y Horas Catedra el agente
ingresard al Aplicativo Mi LEGAJO, el mismo esta disponible en el Portail de Gestion

Educativa (httgs:[lwww.santcfe.gob‘cr[gestioneducotiva)

Sontc Fe

e

PORTAL DE GESTION EDUCATIVA

GESTION ON-LINE

’ 4.7 .G

Indicando como usuario y contraseria los mismos datos de acceso a la ID
CIUDADANA/INTRANET

Mi LEGAJO - Modulo DDJJ Cargos y Horas catedra 1
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.Una vez dentro del Aplicativo Mt LEGAJO debe ingresar al Médulo “DDJJ Ccrgos/‘
Horas ”
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Al ingresar al médulo en primer lugar el agente deberd leer la “Informacién
Importante” que contiene instrucciones y recomendaciones a tener en cuenta a la
hora de confeccionar ta Declaracion Jurada.

Mi LEGAJO - Médulo DDJJ Cargos y Horas cétedra 2
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Deberd tildar la opcidn “He leido y acepto las condiciones para poder continuar.”y
hacer clic en "Comenzar->"

Lo generacién de la Declaracion Jurada estd organizada en & etapas o pontallas
secuenciales:
e 1/5.MIS CARGOS SARH
2/5. MIS HORAS CATEDRA SARH
3/5. OTROS CARGOS [ HS CATEDRA / &n otros Ordenes o Jurisdicciones
4/, BENEFICIOS JUBILATORIOS
5/5 PANTALLA FINAL DE GENERACION DE DECLARACION JURADA

Cada agente podréd navegar entre las mismas revisando y actualizando la
informacién que corresponda en su caso. Toda ta informacién cargada se guardard.

Seccién “1/5. MIS CARGOS SARH"

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

MILEEGAJO - Madulo DDJJ Cargos y Horas catedra
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Ingresando en la opcidn "Horarios y Ausencias” debera registrar la carga horaria.

Si corresponde deberd también registrar si en alguno de esos cargos tiene alguna
ausencia ingresando el cédigo e inciso y fechas desde/ hasta como se muestra en
la siguiente imagen:

ACGREGAR AUSEHCIAS Y HORARIOS

T T e U P

[, 2 menoanen enteos g sassorente et -
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Ltuego de registrar los datos correspondientes deberd finalizar la carga haciendo clic
en "Guardar”.

Si Cancela no perderd la informacién registrada en ef resto de las pantallas.

Al seleccionar la opcién "Guardar” el sistema e confirmard la carga realizada, y
deberd cerrar el cuadro de did@logo para continuar la confeccién de la Declaracién
Jurada.

Mi LEGAJO - M6dulo DDJJ Cargos y Horas cétedra
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=y  COMTINUAR .
Los horarios de trabajo se almacenaron correctamente pars o Gargo / Hora Catedea

——

tCerrarx

En la opcion “Agregar” podr& acceder para registrar los cargos que posea y no se

hayan visualizado en la pantalla anterior.

E 1/5. MIS CARGOS 5ARH

H . . . - PRI . - - T V
. 2CARGOS SARH I [+~ © ] ]
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Mi LEGAJO - Médulo DDJJ Cargos y Horas editadra
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En este mend podré- 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 podrd
indicar, si no lo conociera podré seguir completando los demds campos.

Guadu:

1- En cargo indique al menos la primera letra de! nombre del mismo y haciendo clic
en la lupa podré visualizar el nomenclador y seleccionar el que corresponda.
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2 - En el campo Establecimiento tarbién podra indicar las primeras letras del
nombre del mismo y haciendo clic en la fupa el sistema le habilitard las opciones

para que pueda seleccionar el que corresponda.
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3- Debera indicar la fecha de toma de posesion de ese cargo.

4- Enla opcidn turno deberd seleccionar el que corresponda a su cargo.

5 - £n situacion de Revista indicard lo que corresponda a su cargo. También tiene un
espacio para dejar asentada la observacion que considere pertmente Para finalizar

la carga deberd hacer cI|c en el boton “Guardar”

Una vez finalizada la carga de la primera pégina de opciones o completar deberd
indicar la opcién “Continuar” que se encuentra en el margen inferior derecho de la

pantalla.

MiLEGAJO - Médulo DDJJ Corgoes y Horas cétedra
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- seccién “2/5. MIS HORAS CATEDRA SARH” | .

En esta segunda pdntcn!lc de opciones d completar se visualizaran las horas catedra
. que el agente tuviera registradas en SARH, y si las mismas estan licenciados.

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas cétedra
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I- Al igual que en la seccidén anterior, en esta pantalla ingresando en la opcion
“Horarios y Ausencias”, de todos los ID que posea, se debera registrar toda la carga

horaria que desempefia en las horas catedra que tuviera.

Ining”

Feithin Hagr

Si corresponde deberd también registrar si esas horas tienen alguna ausencio,
ingresando el cédigo e inciso y fechas desde/ hasta.

Finalizard lo carga seleccionando la opcién “Guardar”. Recuerde que si canceld no
perderd la informacién registrada en el resto de las pantalias.

2 - En “Agregar” podrd acceder para registrar las horas catedra que posea y no se
hayan visualizado en la pantalla anterior.

" e, b I : AR g
BL GREGARHORASICATE DR AN
* ! T " Sk

B2 Garge: L Daiga Horark

Cangm:

wateria;

Felablecimients:

Ferhn Tomn Pos | ddimmiuans

VAo 365 dias dnterion o die B2 T HEERS

Mi LEGAJC - Mddulo DDJJ Cargos y Horas catedra 9
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En este menU podrd registrar, si es que lo conoce, el ID de las horas, si no lo
conociera podra seguir completando los demés campos. En Cargo, podra
desplegar la lista y visualizaré el nomenciador para poder seleccionar el que
corresponda.

[AGREGAT HORAS L ATEONA

T HoreTa,

Keatama Caiedraticos Ea, Peimaiay

Coledratiees EdTacion Figies Pimasa

Catedratizos Esc. Prirninas e Culus

Catedrarcos £42, Wedia y Tecnica

Erinfiecimannd Carrdratioos 6. Mudla y Teonicss Transferidas

catnd 4 ; i

Catedrativd lshio Superst

. H O3 o 11t LA EJW' &

FechaTomareel 4 Cosedestica Superict cunan

Wi Catedeaticn Culturs

A Catediabivos E5t. Media y Yécmed
e,

Tk

ceinal
Catedranco Supecict Capac, Imeet. y Des. Curr
Catedratioo Sup. Capac., favest. y DeaGusr Trant
Docents Eppecisiists de Qruenia

Catedrd Faz. Medine de Cultura Tranvwdaridan

Shuaodin RV,

of  Cacedritico Superior Cutirn Traasteridos
Caradrativns Education Figica Primana

En la opcién Materia podré indicar las primeras letras del nombre de la misma y
haciendo clic en la lupa el sistema le habilitard las opciones disponibles para que
pueda seleccionar la que corresponda. '

> by — - -
USCA\DGR DEMATER 25 Lo

Mi LEGAJO ~ Madule DDJJ Carges y Horas chtedra
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tuego cormpletard los dem@s campos disponibles: establecimiento, fecha de toma
de posesién, turno, cargo, situacién de revista y observaciones si desea registrar lo
que considere pertinente. a '

Para . finalizar la carga deberd hacer clic en “Guardar”. Luego de regiétror lo
correspondiente a horas cétedra haciendo clic en “Continuar” que se encuentra en el
margen inferior derecho de la pantalla accederé a la tercera pantalia de opciones a
 completar. o o

Seccion “3/5. OTROS CARGOS [ HS CATEDRA | En otros Ordenes o

Jurisdicciones”

/8. DTROS CARGOS / HES CATEDRA /0n ctrnt Badersr o Rnfedteciones

i

R e

W

2

=
3

o

+ CARGOS / HORAS CATEDRA

En esta pantallo, haciendo '_clic en “Agregar” el agente deber indicar las horas yfo
cargos que desempefia en otros dmbitos, Nacional, Provincial, -Municipal yfo
Comuna. ‘

DE:SANTAFE

Mi LEGAO - Médulo DDJJ Cargos y Horas cétedra
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Alii deber@ completar todos los campos en funcién de dejar registradas las horas
y/o cargos que desemperie fuera del dmbito de los establecimientos educativos
pertenecientes a la Provincia de Santa Fe. En la opcion “Articulo [ Inc.” podra indicar,
si es que corresponds, si estos cargos u horas poseen alguna ausencia.

Luego de registrar lo correspondiente a esta pantalla, y de guardar dichos datos,
haciendo clic en Continuar” accederd a la cuarta seccidén de opciones a informar.
Se aclara que si No posee cargos u horas en esta situacion puede hacer clic en
continuar y avanzar ¢ la cuarta seccion.

Seccion “4]5. BENEFICIOS JUBILATORIOS".

4/5. BENEFICIOS JUBILATORIOS

< BENEFICIOS

En esta pantalla, haciendo clic en "Agregar” el agente deberd indicar, si
corresponde, los cargos u horas con Beneficios Jubilatorios que tuviera al momento
de confeccionar la declaracién jurada las horas y/o cargos.

Mi LEGAJC ~ Mé&dulo DDJJ Cargos y Horas catedra
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AGREGAR BENEFICIO JUBILATORIO
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El agente deberd completar todos los datos solicitados, detallarlos y para finalizar ia

carga deberd hacer

Una vez finalizada la carga de la cuarta pantalla de opciones a completar debera
indicar la opcién “Continuar” y accederd a la Ultima seccidn de la Declaracion

Jurada.

Se aclara que si no posee cargos u horas en esta situaciéon pueden hacer clic en

continuar y avanzar

Seccién “5/5. PANTALLA FINAL DE GENERACION DE DECLARACION

JURADA”

clic en "Guardar-.

a la dlitima seccibn.

.
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En esta pantalla final el agente visualizard el resumen de la carga horaria registrada
en su Declaracién Juradaq, es decir que et sistema le mostrar@ la cantidad de horas
acumuiadas de los cargos y horas catedra que posea. También podrd hacer uso de
la opcidn “Vista Previa” en donde podré visualizar todo lo registrado en las diferentes
pantailas anteriores. Si lo registrado tiene algun error, indicando la opcion “Anterior”
podrd ir o lafs paginafs correspondientef/s y modificar lo que necesite. Si lo
registrado es correcto deberd hacer clic en “Finalizar”, y el sistema le pedir& que
confirme la generacion de la Declaracion Jurada

€@ 'MPORTANTE

_} A e

;Desea FINALIZAR Ia carga de ks Declaracion Jurada ?

Una vez contirmada ta finalizacién de la Declaracion Jurada de horas y/o cargos el
sistema muestra la siguiente imagen

B O MPRM R Derions o v

Pars impemic su Declerscidn Jursds de Cargos / Horss Clindn

O P AT R T

-/ ACTUALIZAR Degiyracion juriad

o raaltym mochiicacidngy b $U Decheraciln kasca de Cargos [ Horas Chtndis, presons.

“Acthmlity 0D

De esta manera quedaran registrados los datos cargados por el agente a la fecha
indicada en la pantalla.

Ante requerimiento de autoridad competente el agente deberd descargar e
imprimir la Declaracién Jurada confeccionada y certificarla por la autoridad
superior de cada organismo donde se desemperie.

MiLEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas cdtedra
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Si a futuro se produce alguna modificacién en las horas y cargos del agente deberé
usar la opcidén "Actualizar DDJJ" y realizar las modificaciones pertinentes.

Al hacer clic en el botdn “Actualizar DDJJ” el sistema le mostrard el siguiente

mensaje.

. LONFIRMAR
Desas ACTUALIZAR i Doclamdion Jrada ?

b Confamar

Al hacer clic en el botdn “Confirmar” el sistema lo lleva a la primera seccién a fin de
poder registrar yfo modificar la informacién que corresponda. De esta manera el
sistema notificard que vuelve ainiciarse el proceso de generacién de la Declaracion
Jurada y que la misma no estd finalizada, tal como lo indica lo siguiente imagen:

NS TR TR DA Ot O TR

| ® informacin importance (ZITTTATYTgNRY .

r " Decharo baye jormmants qua Wxdor ke datos conslghados mon acios. AsmiTno me oo qua !
) . oushpiet [ainactad, d, Msitvard b apbeaciin de b laLey
| . N 19790 yfo N* 9525,

oot

1, Completar f Inforrekin de Auscias, Dist y Horarion da trebaio ded/is CARGOVE uHORAS
GATEDRA g3 40 erouenirmn scivos an SARKH. De #ir DICAIING porik agregat CARDOS U
HOMAS CATEDRA que no Agorsn an doho Sivem.

. M desernpefia CARGOE U HORAS CATEDRA n bthl Aetdheeion debie iformio, danto lo
wstublecs b Luy N 11237 yfo H' 10440,

3. ¥ poswe BENEFICIO JURRLATURK) debird indiir ot deiol comiigrondrenter. :

4. Asapiress de firaltrar con of & deccion de Jreda pars wr :
Prosentade.

5. Al 6 egicits Py sinaanid ] compdtanie diterS s imfret 2 y cartifsel s po’ ruparion del

dirihe clrnple tadks di
£ hp-

O wewiorsxesnn para poter

* wr

Aclaraciones:
« Cuando se hace uso de la opcidon "Actualizar DDJJ, si el agente habia
registrado cargos y horas que no se visuglizaban en SARH, esa informacion
no se mostrard y si corresponde, debera registraria nuevamente.

+ Si el agente recibiera notificacién desde Mi LEGAJO de la carga de un nuevo
desempenio, deber@ actualizar la Declaracién Jurada.
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