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Instructivo para la utilización del Sistema de Declaraciones Juradas (DD.JJ.) en 

formato digital  

I. INTRODUCCIÓN 

El Sistema de Declaraciones Juradas (Sistema de DD.JJ.) busca minimizar el uso del 

papel, contar con una base de datos actualizada y agilizar la gestión de documentación 

entre los agentes y las oficinas administrativas del Ministerio de Educación de la 

Provincia del Chubut. 

 

II. LINK DE ACCESO:  

Mediante el uso de cualquier navegador Web se podrá ingresar al escribir la siguiente 

dirección: 

http://54.84.254.89/soft/ddjj 

 

Al ingresar se observará el acceso al Sistema de DD.JJ.: 

 

III. REGISTRO DE USUARIOS 

Cada agente del Ministerio de Educación deberá registrarse por única vez. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://54.84.254.89/soft/ddjj
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III. I. PROCESO DE REGISTRO DE USUARIOS 

 

Pasos Descripción Imagen 

 

1° 

Oprimir 

Registrarse: 

 

Se observa 

en la imagen 

de la 

derecha dos 

opciones 

(flechas) a 

través de las 

cuales puede 

acceder. 
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2° 

 

Completar 

los campos 

de datos 

solicitados 

para el 

Registro. 

 

 

 

3° 

Una vez 

completados 

TODOS los 

campos, 

oprimir 

Registrarse 

 

 

 

 

4° 
INGRESO 

 

Una vez 

registrado, 

accederá al 

Escritorio 

principal: 
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5° Fin del 

Proceso 

 

 

Ante cualquier duda o consulta enviar un mail a: 

mesadeayuda.sae@educacionvirtual.chubut.edu.ar 

 

IV. INGRESO AL SISTEMA 

Pasos Descripción Imagen 

 

1° 

Escribir en 

cualquier 

navegador la 

siguiente 

dirección: 

  

 

http://54.84.254.89/soft/ddjj 

 

 

2° 

 

Completar 

con: 

 

Usuario: CUIL 

o CUIT 

Contraseña: 

Generada en 

el paso 2º del 

Proceso de 

Registro de 

Usuarios 

(Pág. 2).  

Luego, oprimir 

ENTRAR 

 

 

mailto:mesadeayuda.sae@educacionvirtual.chubut.edu.ar
http://54.84.254.89/soft/ddjj
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3° 

 

Ingreso al 

Escritorio 

Principal 

 

Tras haber 

completado el 

paso anterior 

correctamente, 

accederá a la 

siguiente 

pantalla 

 

 

V. PROCESO DE CARGA DE INFORMACIÓN PARA LAS DECLARACIONES 

JURADAS  

Todo Agente dependiente del Ministerio de Educación deberá completar las siguientes 

declaraciones juradas en formato digital: 

 Declaración Jurada de Cargos y Horas Cátedras 

 Declaración Jurada de Familiares a Cargo 

 Declaración Jurada de Domicilio 

 

 

 

V. I. DECLARACIÓN JURADA DE CARGOS Y HORAS CÁTEDRAS 

A modo de ejemplo, tomado un caso para efectuar la carga de un Docente con el 

siguiente detalle de cargos y horas: 

 Cargo de Preceptor (9-44) Escuela 712 

 1 Hora Institucional (1473) Escuela 712 

 

 4 Horas cátedras de Biología (228) Escuela 714 

 1 Hora Institucional (1473) Escuela 714 

 

 

 

 

Tener presente: 

Si un cargo a declarar tiene diferentes horarios en diferentes días, deberá cargar cada horario 

separado para el día de la semana que correspondiere. 

Por Ejemplo: lunes y martes de 8:00 a 12:00 y miércoles, jueves y viernes de 9:00 a 12:00 

 Se deberá cargar 1ro, lunes y martes de 8:00 a 12:00 horas 

 Y luego agregar miércoles, jueves y viernes de 9:00 a 12:00 horas 

Para el caso de las horas cátedras, se deberá cargar en forma individual cada día y hora en el caso 

de trabajar diferentes horarios. 
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Procedimiento para ingreso de datos a DD.JJ. de Cargos y Horas Cátedras: 

 Pasos Descripción Imagen 

 

1° 

 

Ingresar al 

Sistema DDJJ  

 

 

2° 

 

Hacer clic en 

Iniciar DDJJ 

de Cargos y 

Horas 

Cátedras 
 

 

3° 

 

Leer términos 

y condiciones. 

 

Luego hacer 

clic en 

Comenzar. 

 

 

4° 

 

En la primera 

parte (punto 1) 

se observan 

los datos 

cargados en el 

registro de 

usuario. 

Si cuenta con 

alguna 

discapacidad, 

tildar la casilla 
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cuadrada en el 

punto 2. 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 
 

 

INICIO de DECLARACIÓN DE CARGOS 

 

5° 

Declaración de 

Cargos: 

 

En caso de no 

contar con 

Cargos y solo 

Horas Cátedra 

seleccionar 

“NO” y 

Guardar.  

 

 

 

(saltar en el 

tutorial al paso 

10) 

 

 

 

6° 

 

Completar 

todos los datos 

asociados al 

cargo. 

 

 

 

 

 

Al finalizar, 

hacer clic 

AGREGAR 

 

 

 

 

 

7° 
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Si no posee 

más cargos 

para declarar 

oprimir NO. 

 

De lo contrario 

continuar 

declarando el 

siguiente 

cargo. 

 

 

 

 

8° 

 

 

En la parte 

Inferior se 

observa el 

cargo que se 

ingresó. 

 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

 

 

 

9° 

 

Nuevamente 

se observará: 

 

 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

 

 

 

 

INICIO de DECLARACIÓN DE OTRAS FUNCIONES 

 

10° 

 

En este campo 

se declaran: 

Otras 

funciones, 
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ocupaciones o 

percepción de 

beneficios 

previsionales 

(Jubilación, 

Pensión, retiro, 

u otras) 

 

(En el caso del 

Ejemplo no 

posee). 

 

 

 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

 

 

 

DECLARACIÓN DE HORAS CÁTEDRA 

 

11° 

 

Declaración de 

Horas 

Cátedra: 

En caso de no 

contar con 

Horas 

Cátedra, 

seleccionar 

“NO” y 

Guardar. 

(Saltar en el 

tutorial al paso 

N°16) 

 

Si posee 

Horas 

 

 

 



                   República Argentina 

           PROVINCIA DEL CHUBUT 

         Ministerio de Educación 
__________                                                

 

 

      ANEXO I 
 

Página 10 de 22 

 

Cátedra, 

seleccionar 

“SI”.  

 

12° 

 

Se abrirá 

automáticame

nte una 

pantalla para 

proceder a 

cargar la hora 

Institucional 

Código 1473 

de la Escuela 

N°712. 

 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

AGREGAR 

 

 

 

 

 

 

13° 

 

Procedemos a 

cargar las 4 

horas de 

Biología de la 

Escuela 

N°7144 

Al finalizar 

oprimir 

AGREGAR 
 

 

14° 

 

Procedemos a 

cargar la hora 

Institucional 

Código 1473 

de la Escuela 

N°714. 
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Al finalizar 

oprimir 

AGREGAR 

 

 

 

 

15° 

 

Al finalizar, se 

visualizará un 

resumen de 

los datos 

cargados. 

 

 

 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

 

PRESENTACIÓN DEL DDJJ 

 

16° 

 

Ante alguna 

duda, se 

podrá: 

  Hacer clic en 

Anterior. 

  Ver los 

datos 

completados 

haciendo clic 

en vista 

previa. 

 Eliminar 

todo y 
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comenzar 

de nuevo. 

  Confirmar 

en caso de 

considerar 

concluida la 

carga de 

información. 

 

17° 

 

Confirmar y 

presentar la 

DDJJ de 

Familiares y 

Domicilio. 

Hacer clic en 

Confirmar. 

Se solicita 

doble 

confirmación. 

Hacer clic 

nuevamente 

en Continuar. 

 

 

 

 

18° 

 

Finalizado el 

procedimiento 

anterior 

se visualizará 

los datos 

presentados. 

 

 

 

 

 

El agente 

puede imprimir 

la DD.JJ. si 

fuese 

necesario. 

 

 

 



                   República Argentina 

           PROVINCIA DEL CHUBUT 

         Ministerio de Educación 
__________                                                

 

 

      ANEXO I 
 

Página 13 de 22 

 

 

  

Al hacer clic 

en el logo que 

señala la 

flecha, se 

dirigirá al 

escritorio 

principal. 

  

  

 

 

5.2 – Declaración Jurada de Familiares a Cargo 

Procedimiento de declaración:  

Pasos Descripción Imagen 

 

1° 

 

Ingresar al 

Sistema de 

DD.JJ. en 

formato digital 

  

 

 

 

2° 

 

Hacer clic en 

“Iniciar DDJJ de 

Familiares a 

Cargo” 
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3° 

 

Leer términos y 

condiciones. 

 

Luego hacer clic 

en Comenzar.  

 

 

 

4° 

 

En la primera 

parte, observará 

los datos 

cargados en el 

registro. 

 

Usted puede 

modificar algún 

dato que no sea 

correcto. 

 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

5° 

 

Carga de un 

familiar 

Como ejemplo, 

se va a cargar un 

hermano y 

vamos a dejar 

constancia de 

que es un 

familiar de 

contacto, en 

caso de ser 

necesario. 
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Al finalizar 

oprimir 

AGREGAR 

 

6° 

 

Se observa en la 

parte inferior la 

información 

correspondiente 

al familiar que se 

agregó: 

 
 

 

 

7° 

 

Este proceso se 

repite para cada 

familiar. 

 

Agregaremos al 

ejemplo un Hijo 

conviviente y en 

escolaridad  

Al finalizar 

oprimir 

AGREGAR 

 

 

 

8° 

 

En la parte 

inferior se 

visualiza 

información de 

los familiares ya 

agregados. 

En caso de 

observar algún 

error, puede 

eliminar y volver 

a cargar el 

familiar. 

 

 

 

9° 

 

Una vez  

realizada la 

carga de todos 

los familiares. 
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Hacer clic en 

Finalizar carga 

de Familiares 

 

 

10° 

 

Ante alguna 

duda, se podrá: 

 Volver a la 

Anterior 

  Ver los datos 

completos 

haciendo clic en 

Vista Previa. 

 Eliminar todo y 

comenzar de 

nuevo, 

 Confirmar para 

concluir esta 

instancia 

 

 

 

 

 

11° 

 

Confirmar y 

presentar la 

DDJJ de 

Familiares. 

Hacer clic en 

Confirmar 

Se solicita doble 

confirmación. 

Oprimir 

Continuar. 

  

 

  

 

12° 

 

Finalizado 

 

Se puede 

observar los 

datos 

presentados. 

 

Se puede 

imprimir si fuese 

necesario. 
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Al hacer clic en 

el logo que 

señala la flecha, 

se dirigirá al 

principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 – Declaración Jurada de Domicilios 

Procedimiento de declaración: 

Pasos Descripción Imagen 

1°  

Ingresar  

al Sistema 

DDJJ 
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2° Hacer clic en 

Iniciar DDJJ de 

Domicilio 

 

3° Leer términos 

y condiciones. 

Luego hacer 

clic en 

Comenzar.  

 

 

4° 

 

En la primera 

parte se 

observan los 

datos 

cargados en el 

registro. 
 

En la segunda 

parte, deberá 

completar los 

datos 

requeridos. 
 

Al finalizar 

oprimir 

GUARDAR 

 

 

 

5° 

 

Fijar la 

ubicación del 

domicilio en el 

Mapa. 
 

Mover el 

cursor y hacer 

clic en la 

ubicación del 

domicilio con 

la mayor 

precisión 
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posible. 

(Puede repetir 

esta operación 

varias veces). 

 

6º 

 

Escribir una 

breve 

descripción de 

la vivienda o 

unidad 

habitacional 

en que se 

domicilia el 

agente  

(Ejemplo: 

rejas negras, 

departamento 

en el Fondo, 

etc.) 

 

 

7° 

 

Una vez 

completada la 

descripción, 

hacer clic en 

el botón 

guardar para 

terminar la 

operación. 

 

 

 

8° 

 

Ante alguna 

duda, se 

podrá 

  Hacer clic 

en Anterior, 

  Ver los 

datos 

completados 

haciendo clic 

en vista 

previa. 
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 Eliminar 

todo y 

comenzar 

de nuevo, 

 Confirmar en 

caso de 

considerar 

concluida la 

carga de 

información. 

 

9° 

 

Para confirmar 

y presentar la 

DDJJ de 

Domicilio, el 

agente debe 

hacer clic en 

Confirmar. 

 

El sistema le 

solicitará 

doble 

confirmación. 

Oprimir 

nuevamente 

en Continuar. 

 

 

 

10° 

 

Una vez 

finalizada la 

operación, el 

agente puede 

observar los 

datos 

presentados. 

 

También 

puede imprimir 

si fuese 

necesario. 
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Al hacer clic 

en el logo que 

señala la 

flecha lo 

dirigirá al 

escritorio 

principal. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI. COMPROBACIÓN DE DD.JJ. CARGADAS  

El agente podrá: 

 Ingresar todas las veces que sean necesarias al Sistema DD.JJ. 

 Observar e imprimir las veces que sea necesaria las declaraciones presentadas 

al sistema. 

 Realizar Declaraciones Juradas cuando sean necesarias. 

 Utilizar la información antes declarada, sin tener que cargar nuevamente todos 

los datos. 
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Observar las últimas DDJJ en la siguiente solapa del Panel Principal del Sistema 

 

 

Además, puede observar todas las DDJJ en el resumen indicado al final del panel 

Principal 
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DECLARACIÓN JURADA HORAS INSTITUCIONALES 

El presente Instructivo describe a modo de ejemplo como realizar la carga de las 

horas Institucionales o de Proyecto codificadas como: 

 1473 - Hora Institucional  

 5881 - Proyecto Institucionales 

 

Se proponen 3 casos que fueron los más consultados vía email: 

Caso 1: El docente cumple las 4 horas Institucionales juntas el primer sábado de cada 

mes (total: 4 horas semanales en el mes) 

Caso 2: EL docente cumple 2 horas institucionales cada dos semana en el mes (total: 

4 horas semanales en el mes) 

Case 3: El docente cumple 1 hora Institucional por semana (total: 4 horas semanales 

en el mes) 

 

El proceso es el mismo para el caso de que el docente declare Horas Cátedras o 

cargos. 

 

Procedimiento para ingreso Horas Institucionales: 

Los pasos del 1 al 5 son los mismos para los tres casos 

 Pasos Descripción Imagen 

 

1° 

 

Ingresar al Sistema 

DDJJ  
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2°  

Hacer clic en Iniciar 

DDJJ de CARGOS 

y HORAS 
 

 

 

3° 

 

Leer términos y 

condiciones 

 

Luego hacer clic en 

Comenzar 

 

 

4° Seleccionar 

DECLARACIÓN DE 

HORAS CÁTEDRA 

DE NIVEL 

SECUNDARIO, 

SUPERIOR Y 

MATERIAS 

ESPECIALES 

 

 

5°  

Seleccionar “SI” 

 

 

Caso 1: Docente cumple las 4 horas Institucionales juntas el primer sábado de cada mes 

(total: 4 horas semanales en el mes) 

 

6° Seleccionar: 

 N° de Escuela. 

 Hs. Institucional 

(1473) u Hs. de 

proyecto (5881). 

 Turno 

 Estado frente 

alumno activo 

 Disponibilidad de 

flexibilidad 
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 Seleccionar el día 

(SABADO) 

 Seleccionar el 

horario (de 10:00 

a 12:40 – 4horas) 

 Seleccionar las 

1er semanas. 

 Agregar 

 

 

 

 Al agregar queda: 

 

 

 

Caso 2: Docente cumple 2 horas institucionales cada dos semana en el mes 

(total: 4 horas semanales en el mes) 

 

6 Seleccionar: 

 N° de Escuela. 

 Hs. Institucional 

(1473) u Hs. de 

proyecto (5881). 

 Turno 

 

 

 Estado frente 

alumno activo 

 Disponibilidad de 

flexibilidad 

 

 

 Seleccionar el día 

(martes) 

 Seleccionar el 

horario (de 18:00 

a 19:20 – 2horas 

por encuentro) 
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 Seleccionar la 2da 

y 4ta semana. 

 Luego clic en 

“+ Agregar” 

 

 

7 Al agregar queda: 

 

 

 

Caso 3: Docente cumple 1 hora Institucional por semana (total: 4 horas semanales en el mes) 

 

 Seleccionar: 

 N° de Escuela. 

 Hs. Institucional 

(1473) u Hs. de 

proyecto (5881). 

 Turno 

 

 

 Estado frente 

alumno activo 

 Disponibilidad de 

flexibilidad 

 

 

 Seleccionar el día 

(martes) 

 Seleccionar el 

horario (de 18:00 

a 19:20 – 2 horas 

por encuentro) 

 Seleccionar las 

2da y 4ta semana. 

 Clic en “+ Agregar” 
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 Al agregar queda: 

 

 

 

 

 

 


