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Vigencia del Médulo:

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 laboral.

Alcance del Médulo:

El nuevo médulo estard disponible para todo agente que se desemperfie como
Personal Escolar Docente y/o Asistente Escolar, con situacion de revista titular,
interino y/o reemplazante, en Escuelas del Ministerio de Educacién de la Provincia de
Santa Fe, del Gmbito oficial y las pertenecientes al Servicio Provincial de Ensefianza
Privada (SPEP). También deberén 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 deberdn consignar todos los cargos y/o horas catedra que posea el agente en el
dmbito Nacional, Provincial, Municipal y Comunas, conforme ley 11237 y 10464.

Funcionamiento del Médulo:

Para ingresar al Médulo Declaraciones Juradas de Cargos y Horas Catedra el agente
ingresard al Aplicativo Mi LEGAJO, el mismo estd disponible en el Portal de Gestion

Educativa (https://www.santafe.gob.ar/gestioneducativa)

Santa Fe

Provincia

PORTAL DE GESTION EDUCATIVA

GESTION ON-LINE

ﬂ :-
CAMPUS EDUCATIVO PLATAFORMA EDUCATIVA

c o

Indicando como usuario y contrasefa los mismos datos de acceso a la ID
CIUDADANA/INTRANET
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INICIAR SESION
Consulzs Ba

@ Informacion / \

@ usuario unico

> Ingres= con kos datos de su cuenta de Intranet.
5i no posee, utilice coma usuario su Nimero de DN,

También puede ingresar con IDENTIFICACION CIUDADANA [

5ino poses cuerta de Lsuano por faver RECISTRESE

Cherre su sealin y el navegador 8l finalizar
Racuerds qua can s wsuaro puede acceder a miftinkes sstemas pravinclales

Olvidé su Contrasefia?

Una vez dentro del Aplicativo MI LEGAJO debe ingresar al Médulo “DDJJ Cargos/
Horas "

Datos Personales Apellidoy Nombres del Agente

Jubitacion
D.M.I ! correc

dnico del Agente

P

Desempefios - Domicilio, L
Relevamiento

& Detos Personales +
Sueldos -

Titulos y Competencias

L
e
-
]
8
$
®
]

Inscripcianes -

Escalafones

kS

Ofrecimisnto - Desemperios

Antecedentes

Antigiedad

Mis Cursos

Salud Laboral -

Establecimientos

» pOE R

Tickets de Consulia

DD earges / Horas I

Santa Fe
Previnee

Al ingresar al médulo en primer lugar el agente deberd leer la “Informacion
Importante” que contiene instrucciones y recomendaciones a tener en cuenta a la
hora de confeccionar la Declaracién Jurada.
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# Inicio
L] rmaci o e
B Datos Personales
= Jubilacion
Declars bajo jursments que todos los datos cansignados son exactos, Asimésma me natifico qua
& Desempeiios - cualguier falsedad, ocultamients u omizién, motivard la aplicecidn de sanciones previstas en la Ley
B 10290 yio N° 8525
B FRelevamiento nstrucciones
1. Comgletar la informecion de Ausencias, Dias y Herarios de trabajo del/los CARGOYS u HORAS
$  Sueldos - CATEDRA que 52 encuentren activas én SARH. De ser necesario padrd agragar CARGOS u
HORAS CATEDRA que no figuran en diche Sistema.
® Titulos y Competencias 2. 5i desempedia CARGOS U HORAS CATEDRA en oira Jurisdiccisn debesd infarmarke, atenta lo
establece la Ley N.® 11237 y/o N* 10469.
B Inscripciones - 3. 51 poses BENEFICIO JUBILATORIO deberd indicar los datos comespandientes.
4. Asagl de finalzar con d dn da Decl in Jurada para ser
i= Escalafones presentada.
5. Al ser requerida por autoridsd compatenta deberd serimpresa y certificada por supenor del
¥ Ofecimiento - organismo dende curnple cada desempedio.
B Antecedentes
[0 Helkidoy acapto las condiciones para poder continuar.
40 Antigikedad
ae D
B Salud Laboral -
Q. Establecimientos
™ Tickets de Consulta
DD cargos / Horas

Santngng

Deberd tildar la opcién “He leido y acepto las condiciones para poder continuar.” y
hacer clic en “Comenzar->"

La generacion de la Declaracién 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 FINAL DE GENERACION DE DECLARACION JURADA

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

Seccién “1/5. MIS CARGOS SARH"

En esta seccion se visualizardn los cargos que posee el agente y que estdn
registrados en SARH con sus ausencias, si es que las tuviera.
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1/5. MIS CARGOS SARH

CARGOS SARH
- 217342 - Preceptor / 30 Hs.
100411 - EE . Orientada Nro 411 “Leonidas Gambartes™ / Rosario / Tuma: Matuting Horarios y Ausencias #
Augencas+ Cadiga: 41 Incizo:a - DESIGNACION EN CARGOS © COMISIONES DE CARACTER Fecha decde: 01/0472021 Fecha Haata
TRAMSITORIOS
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
10:00a 12:00
€ ANTERIOR CONTINUAR —3

Ingresando en la opcidn “Horarios y Ausencias” deberd 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:

AGREGAR AUSENCIAS Y HORARIOS

Ausencias
Cédige: 41 v Inclso: a- DESIGNACION EN CARGOS O COMISIONES DE CARACTE v
Fecha Desde: 0170472021 Fecha Hasta: ddfmm / axag

Horanos de prestacidn de serviclos

Lunes Martes Migrcoles Jueves Viemnes
] H|=i= |- - LIEX | 10:00 a|12:00 - |a|—- - 8=
== o= |—— a|=- | =~ al-i- =~ |n|—— == 8-

|m Cancelar % |

Luego de registrar los datos correspondientes deberd finalizar la carga haciendo clic
en “Guardar”.

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

Al seleccionar la opcién “Guardar” el sistema le confirmard la carga realizada, y
deberd cerrar el cuadro de didlogo para continuar la confeccidn de la Declaracién
Jurada.
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A\ 'NFORMACION

e CONTINUAR

Los horarios de trabajo se almacenaron correctamente para el Cargo / Hora Catedra

En la opcién “Agregar” podrd acceder para registrar los cargos que posea y no se

hayan visualizado en la pantalla anterior.

1/5. MIS CARGOS SARH

> CARGOS SARH

217342 - Precaptor / 30 Hs. )
G 00411 - EES. Orientada Nro 411 *Leonidss Gambartes” / Rosario / Tumo: Matutino Horarios y Ausencias #*
Ausencig ¥ Codigo 41 Incieo: & - DESIGNACION EN CARGOS O COMISIONES DE CARACTER Fecha desde: 01/04/2021 Fecha Hasta
TRANSITORIOS
Lunes Martes ie Jueves Viernes
10:00 8 12:00
€ ANTERIOR CONTINUAR —¥
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ID Cargo: 0 Carga Horaria L]
3= :
Materia Nombre de la Materia asociada al cargo Q

2 Nombre del establecimiento donde ejerce el Cargo Q
K] F=cha Toma Pos dd/mm/aaaa a v

Maximo 365 dias anterior al dia de la fecha

Situacion Rev.: v Observaciones:

En este menU podrd registrar los datos del cargo que posea y no se haya
visualizado en la pantalla anterior. Si conoce el niUmero de ID del cargo lo podrd
indicar, si no lo conociera podrd seguir completando los demds campos.

1- En cargo indique al menos la primera letra del nombre del mismo y haciendo clic
en la lupa podra visualizar el nomenclador y seleccionar el que corresponda.

BUSCADOR DE CARGOS.

e Aeeducadora Vocal >
e Coardinador Area 5
e Goordinador Lengua Extranjera 5
e Secretarlo Escuela Especial >
e Inspecior Sumariante 3
G Jefe Departamenta 3
0 Awiliar Docente Museo Didéctico 3
6 Biblictecaria 3
e Jefe Departamento Supervisor Esoolar 5
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2 - En el campo Establecimiento también podrd indicar las primeras letras del
nombre del mismo y haciendo clic en la lupa el sistema le habilitard las opciones
para que pueda seleccionar el que corresponda.

BUSCADOR DE ESTABLECIMIENTOS.
Buscar:| SaR n

o E2ZE-DOMINGO FAUSTING SARMIENTO/BELLA ITALIA 5
o EAD-DOMINGD FAUSTING SARMIENTO/COLONIA SAN JOSE >
o 454-DOMINGD FAUSTINDG SARMIENTO/COLOMNIA RECONOUISTA >
o T5-PRIM. NOCT. N* 75 "PAULA ALEARRACIN de SARMIENTO /VILLA GUILLERMINA 3
o 512-DOMINGO FAUSTING SARMIENTO/EL RABON 3
o 20-ESCUELA NORMAL SUPERIOR HRO 30 "DOMINGD FAUSTING SARMIENTO/ESPERANZA 3
o B4B-DOMINGD FAUSTING SARMIENTO/RECONQUISTA 3
o 4-CESAR FERRARINLTOSTADO 3
o 457-DOMINGO FAUSTING SARMIENTO/TOSTADOD 3

3- Deberé indicar la fecha de toma de posesion de ese cargo.

4- En la opcidn turno deberé seleccionar el que corresponda a su cargo.

5 - En situacion de Revista indicard lo que corresponda a su cargo. También tiene un
espacio para dejar asentada la observacion que considere pertinente. Para finalizar
la carga deberd hacer clic en el botén “Guardar”

Una vez finalizada la carga de la primera pdgina de opciones a completar deberd

indicar la opcién “Continuar” que se encuentra en el margen inferior derecho de la
pantalla.

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 7
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1/5. MIS CARGOS SARH

Agregar (&)

> CARGOS SARH

= 217342 - Pracaptor / 30 Hs. )
00411 - EE.S. Orientada Nro 411 *Leonidas Gambartes” / Rosario / Tumo: Matuting Horarios y Ausencias
Augencas ¥ Compa 41 Incien” & - DESIGNACION EN CARGOS O COMISIONES DE CARACTER Fecha deede” 01/0472021 Focha Hagta
TRANSITORIOS
Lunes Martes. ie Jueves Viernes
10:00 8 12:00

€ ANTERIOR | CONTINUAR —» I

Seccion “2[5. MIS HORAS CATEDRA SARH"

En esta segunda pantalla de opciones a completar se visualizaran las horas catedra
que el agente tuviera registradas en SARH, y si las mismas estdn licenciados.

2/5. MIS HORAS CATEDRA SARH

3 HORAS CATEDRA SARH

432884 - Historia / Economia y Administracién / 3 Hs. 1 [——
00360 - EE.S. Orientad Nro 360 "Jorga Carlos Oura’ / REsano / TUMS. Matuting o !

Augencias? Codigo: noiaet Fecha desde: Fecha Hagta
Lunes Martes igrcol Jueves Viernes

10:00 a 12:00

662374 - Historia / Economia y Administracién / 3 Hs.

D360 - EES. Orientada Nro 360 *Jorge Carlos Cura’/ Rosario / Turma: Tarde Hoiailos y Ausencias 4

Mumencias?  Codigo a0 Fecha desd, echa Hasts
Lunes Martes Jueves Viernes
10:00 a 12:00
& ANTERIOR CONTINUAR =
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1- Al igual que en la seccién anterior, en esta pantalla ingresando en la opcién
“Horarios y Ausencias”, de todos los ID que poseaq, se deberd registrar toda la carga

horaria que desempefia en las horas catedra que tuviera.

AGREGAR AUSENCIAS ¥ HORARIOS

Ausencias
Cadigo *|  Inciso:
Fecha Desde: dd/mmzasa Fecha Hasta: [Py ——

Heraries de prestacién de servicios

Lunes Martes Jueves Viernes
- a - | - o i | 1000 |a1200 | i a e | - a - |
=W | B | B | B | =]

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

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

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

AGREGAR HORAS CATEDRA

1D Cargo: 0 Carga Horaria: 0

Cargo ~
Materia Nombre de |a Materia asociada al cargo Q
Establecimiento: Nombre del establecimiento donde ejerce el Cargo Q
Fecha Toma Pos.: dd/mm/aaaa a Turno: v

Méximo 365 dias anterior al dia de la fecha

Situacion Rev. ~ Observaciones:

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 9
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En este menl podrd registrar, si es que lo conoce, el ID de las horas, si no lo
conociera podrd seguir completando los demds campos. En cargo, podrd desplegar
la lista y visualizard el nomenclador para poder seleccionar el que corresponda.

AGREGAR HORAS CATEDRA

ID Cargo,

Cargo:

Materia

Establecimiento:

Fecha Toma Pos.:

Situacion Rev.

0 Carga Horaria

|—'P‘

Catedraticos Esc. Primarias

Catedraticos Educacion Fisica Primarta
Catedraticos Esc. Primarias de Cultura
Catedraticos Esc. Media y Técnica

Catedraticos Esc. Media y Tecnicas Transferidas
Catedraticos Educacion Fisica Secundaria
Catedratico Instituto Superior

Catedratice Instituto Superior Transferido
Catedratico Superior Cultura

Catedratico Cultura

Catedraticos Esc. Media y Técnica

Catedraticos Esc. Primarias-No Formal
Catedratico Superior Capac.. Invest. y Des. Curr
Catedratico Sup. Capac.. Invest. y Des.Curr Tranf
Docente Especialista de Orquesta

Catedraticos Esc. Medias de Cultura Transferidas
Catedritico Superior Cultura Transferidos
Catedraticos Educaclon Fisica Primaria

0

J

Guardar g Cancelar %

En la opcidon Materia podrd 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.

BUSCADOR DE MATERIAS.

Buscar

0000000 O0O0

Tecnologia (Taller Tecnoleg.)

Tecnolagia (Cantabilidad-Esc.Med.)

Tecnologia (Educ.Pract.-Esc. Medias)

Tecnologia (Educ. Pract.-Esc.Tec.)

Tecnologia (Trab.Practicos)

Tecnologia (taller)

Psicologia del Sujeto que Aprenda |

Matematica | y su Didactica

Lengua y Liter.l y su Diddctica

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra
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Luego completard los demds campos disponibles: establecimiento, fecha de toma de
posesion, turno, cargo, situacion de revista y observaciones si desea registrar lo que
considere pertinente.

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

margen inferior derecho de la pantalla accederd a la tercera pantalla de opciones a
completar.

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

Jurisdicciones”

icio 3/5. OTROS CARGOS / HS CATEDRA / En atros Brdenes a urisdicciones

Dalos Personales

Jubilacion

$ CARGOS / HORAS CATEDRA

Desempefios -

.3

e

-

=

B Relevamiento
S Sueldos -
® Titulos y Competencias

M Inscripciones -
= Escalafones

1 Ofrecimiento -
I Antecedentes

40 Antigliedad

W Mis Cursoe

B Salud Laboral -
Q, Establecimientos

= Tickets de Consufta

M 0DJJcagos { Horas

Santa Fe 4~ ANTERIOR CONTINUAR =3

En esta pantalla, haciendo clic en “Agregar” el agente deberd indicar las horas y/o
cargos que desempefia en otros dmbitos, Nacional, Provincial, Municipal y/o
Comuna.

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 11
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AGREGAR OTROS CARGOS / HORAS CATEDRA

Cargo / Hora Cétedra:

Tipa Organisma

Fecha Desde dd/mm / aaaa

Articula / Inc.

Horarips de prestaciin de servicios

Carga Horarla

T Organismo

v Localidad:

Fecha Hasta

Obsarvaciones:

Miércoles

a

dd/ mm/ a3aa

Cancelar x

Alli deberé 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 opcién “Articulo [ Inc..” podrd indicar,
si es que corresponde, 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 seccidn de opciones a informar.
Se aclara que si no posee cargos u horas en esta situacion puede hacer clic en
continuar y avanzar a la cuarta seccion.

Seccién “4/5. BENEFICIOS JUBILATORIOS".

4/5. BENEFICIOS JUBILATORIOS

=+ BENEFICIOS

€ ANTERIOR CONTINUAR =>

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 LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 12
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Cargo: Regimen Jub.(Ley):
Provincla: v Localidad v
Fecha Inicio: dd/mm/aaaa Observaciones:

(IEIGEIE l  Cancelar %

El agente deberd completar todos los datos solicitados, detallarlos y para finalizar la
carga deberd hacer clic en “Guardar”.

Una vez finalizada la carga de la cuarta pantalla de opciones a completar deberd
indicar la opcién “Continuar” y accederd a la dltima seccién de la Declaracion
Jurada.

Se aclara que si no posee cargos u horas en esta situacion pueden hacer clic en
continuar y avanzar a la dltima seccién.

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

JURADA"”

& VISTA PREVIA

Si desea puede ver la Vista Previa de la Declaracion Jurada antes de Finalizar.

VISTA PREVIA 5

+w Resumen de Carga Horaria

Cargos SARH - IPE / MEDIO ; 30
Horas SARH - IPE / MEDIO : &
Otros Cargos : 6

v FINALIZAR De

N Jurada

5i los datos cargados son correctos, puede "Finalizar” la Declaracion Jurada

FINALIZAR &

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 13
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En esta pantalla final el agente visualizard el resumen de la carga horaria registrada
en su Declaraciéon Jurada, es decir que el sistema le mostraré la cantidad de horas
acumuladas de los cargos y horas catedra que posea. También podrd hacer uso de
la opcién “Vista Previa” en donde podré visualizar todo lo registrado en las diferentes
pantallas anteriores. Si lo registrado tiene algln error, indicando la opcién “Anterior”
podrd ir a la/s pégina/s correspondiente/s y modificar lo que necesite. Si lo
registrado es correcto deberd hacer clic en “Finalizar”, y el sistema le pedird que
confirme la generacion de la Declaracién Jurada

@ 'MPORTANTE

- CONFIRMAR

iDesea FINALIZAR la carga de la Declaracion Jurada 7.

Una vez confirmada la finalizacién de la Declaracién Jurada de horas y/o cargos el
sistema muestra la siguiente imagen

aracién Jurada de

Para imprimir su Declaracidn Jurada de Carges / Horas Cdtedra
presione: "Imprimir DDJJ"

]

Si necesita realizar modificaciones a su Declaracion Jurada de Cargos / Horas Cdtedra, presione:
"Actualizar DDJJ

/ ACTUALIZAR Declaracion

Actualizar DD #

De esta manera quedardn 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 Declaracidén Jurada confeccionada y certificarla por la autoridad
superior de cada organismo donde se desempene.

Mi LEGAJO - Mbdulo DDJJ Cargos y Horas catedra 14
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Si a futuro se produce alguna modificacion en las horas y cargos del agente deberd
usar la opcion “Actualizar DDJJ” y realizar las modificaciones pertinentes.

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

mensaje.

_) CONFIRMAR

iDesea ACTUALIZAR la Declaracion Jurada ?

Al hacer clic en el botén “Confirmar” el sistema lo lleva a la primera seccidn a fin de
poder registrar y/o modificar la informacién que corresponda. De esta manera el
sistema notificard que vuelve a iniciarse el proceso de generacién de la Declaracién
Jurada y que la misma no esta finalizada, tal como lo indica la siguiente imagen:

1 Jurada de Ca

Q Informacion Importante [T Lt R L]

Declaro bajo juramento gue todos los datos consignados son exactos. Asimismo me notifico que
cualquier falsedad, ocultamienta u omision, motivaré la aplicacion de sanciones previstas en la Ley
MN.2 10290 y/o N" 8525

nstrucciones:

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

2. sl desempefia CARGOS U HORAS CATEDRA en otra Juncdiccidn deberd informarlo, atento lo
establece la Ley N.% 11237 y/o N° 10469

3. 5i posee BENEFICIO JUBILATORIO deberd indicar los datos comespondientes.

4. Aseglrese de finalizar con el de confi in de Decl: ién Jurada para ser
presentada.

5 Al ser requerida por autoridad eompetente deberd ser imprasa y certificada por superior del
organismo donde cumple cada desempefia

D He leido y acepto las condiciones para poder continuar,

Aclaraciones:
+ Cuando se hace uso de la opcidén “Actualizar DDJJ”, si el agente habia
registrado cargos y horas que no se visualizaban en SARH, esa informacién
no se mostrard y si corresponde, deberd registrarla nuevamente.

+ Si el agente recibiera notificacion desde MI LEGAJO de la carga de un nuevo
desempenio, deberd actualizar la Declaracién Jurada.
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