Instructivo Carga de Declaracion Jurada de Compensacion

de Gastos por Traslado en Sistema SAGE

Consiste en completar la Declaracién Jurada de Compensacién de Gastos por
Traslado Docente y no Docente de manera online.

Ingreso de Declaracion Jurada por el agente

El agente debe ingresar al Sistema SAGE con su usuario personal. Luego ir a su Legajo
Personal, pestana Liquidaciones,Traslado y se desplegara el siguiente formulario, dénde se
encuentra la informacién de todos sus traslados ingresados:
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Luego debe presionar sobre el icono Agregar Traslado y completar el formulario. Finalmente
presionar sobre Acepftar:
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» Domicilio de residencia: el sistema automaticamente traera el domicilio declarado por
el agente en su legajo. Es de importancia mencionar que el domicilio tiene que estar
previamente verificado por la Direccién de Recursos Humanos (el sistema le avisara
si éste paso no esta realizado- Ver instructivo Actualizacion de Datos Personales)

e Sub-organizacién: Se debe seleccionar en el buscador CUE y sub organizacioén en la
cual se desempenia y desea ingresar la carga de traslado.

e Distancias: Debe seleccionar los dias que se traslada, tanto de ida y de vuelta. Los
kilometros los traera automaticamente el sistema.

e Confirme su domicilio: debe colocar manualmente el domicilio de residencia.

e Observaciones: Campo habilitado en caso que se necesite realizar alguna aclaracion.

e Para finalizar se debe presionar el icono “Grabar”

Modificaciones en la Cantidad de Kildmetros o Dias Trasladados:

En el caso que modifiquen los dias que se traslada se debe cargar nuevamente la
declaracién jurada, dando de baja al traslado aprobado anteriormente (lo puede realizar el
agente y/o directivo). En informacién de traslado se encuentra el icono Dar de Baja:
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Importante: cada vez que el agente actualice su domicilio de residencia, los traslados
que tenga ingresados se caeran automaticamente, teniendo que cargarlos nuevamente.

Verificacion del Equipo Directivo del Establecimiento

Una vez realizada la carga por el agente, le llegara una notificacion al Directivo del
establecimiento a través del Sistema SAGE, quién verificara la informacion y aprobara o
rechazara el tramite segun corresponda.

Si la carga del traslado esta correcto, el directivo procedera a autorizarlo y finalmente
la Direccién de Informatica y Sistemas —SAGE- sera la encargada de la verificacion final,
aprobando o rechazando segun corresponda.

El establecimiento educativo visualizara la siguiente informacion, de todos los
agentes que posean traslado ingresado:
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Al presionar sobre algun agente, a la derecha en el mapa le marcara el recorrido.

Luego debe presionar en Informacion de Traslado, y aparecera el siguiente
formulario, dénde podra verificar los datos cargados por el agente:

Q Ubicacidnes / Recorrido (D Informacion del Traslado & validacian
Agente Organizacion

P e SSERN: s

£n mrmaames

Estado Traslado

. Ingresado 2023/05/15 = 2023/05/15
Lunes Martes

ida | % | vuetta ia | [ | vueras
Miercoles Jueves

ida Wuelts ida 7 Wuelta
Viernes

ida 1 Vuelta



Para finalizar, debe presionar sobre Validacién, donde podra autorizar o rechazar el
tramite, segun corresponda.

Es de importancia mencionar que los datos ingresados son en caracter de
Declaraciéon Jurada

Luego la Direccion de Informatica y Sistemas —SAGE- sera la encargada de realizar
el ultimo control, autorizando o rechazando segun corresponda.
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Toda la informacion sera comunicada al agente, directivo y personal de la Direccion
de Informatica y Sistemas a través del Sistema SAGE.



