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Manual Operativo Sistema DD))

Objetivo

El presente manual describe la funcionalidad del Sistema MPF | DDJJ, el cual se ha realizado con el objetivo de que todos los magistrados y funcionarios
del Ministerio Publico Fiscal de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires puedan presentar sus declaraciones juradas patrimoniales conforme Ley N° 4895
de forma digital.

Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema deben escribir en cualquier browser o explorador de internet la direccién: https://ddjj.mpfciudad.gob.ar/ Se debera ingresar
con las mismas credenciales de la red del MPF, usuario y contrasefa. Luego de tildar la opcién “No soy un robot”, se habilitara el botén
“INGRESAR”

Funcionalidades

Desde este sistema se podran realizar nuevas declaraciones juradas patrimoniales, editar declaraciones en proceso, finalizarlas y firmarlas
digitalmente. Como asi también se podra descargar todos los formularios, ya sea en estado borrador o firmados.
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Mo soy un robot

Nueva Declaracion
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o NUEVA DECLARACION

e Nueva Declaracion

TIPO* PROPIA ARO =+ FECHA CIERRE
- 2021
NOMBRE COMPLETO ESTADO CIVIL =
-
TIPQ DOCUMENTO * NRO. DOCUMENTO CUIL 7 CUIT =
CARGO / FUNCION COMPLETO LEGAJO VINCULO

o INICIAR DECLARACION

Desde la solapa “Nueva Declaracion” (1), se deben completar todos los campos del formulario (2).

Primeramente, se debe indicar qué tipo de declaracion se desea iniciar:

- Anual

- Cese

- Alta

- Actualizacion

Posteriormente se debe indicar si la declaracion es propia o de un tercero (en el supuesto de familiares obligados).

Luego de completar el resto de los campos del formulario, se debe hacer clic en el botén “INICIAR DECLARACION” (3)
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Declaraciones en proceso

/
DECLARACIONES EN PROCESO

Declaraciones en proceso Q

Propia Nombre y Apellido Fecha Cierre Estado Acciones

0z AMUAL

vl

MI NOCMBRE MI APELLIDD  12/31/2020 Pendiente /’ [ ]

Inmediatamente después de iniciada la declaracion, el sistema nos mostrara en la solapa “DECLARACIONES EN PROCESO” (4), la declaracion
iniciada.

En esta tabla se irdn mostrando todas las declaraciones que estén con el estado “Pendiente”, es decir, que se han iniciado pero que aun no se ha
finalizado el proceso de presentacion.

Para comenzar con el proceso de carga de los datos, se debe hacer clic en el botdn de acciones “Editar” (5)
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TIPO NOMBRE COMPLETO CARGO / FUNCION VINCULO DN

A N U AL MI NOMBRE MI APELLIDO  Cargo 12345678
CUIT/CUIL LEGAJO ESTADO CIVIL
11123456789 0000 SOLTERA/O

Formularios

Titulo Estado Acciones

Anexa | - Art. 16y 17 DDJJ Publica Borrador s ™

Anexo |1 - Art. 20 DDJJ Privada @ Borrador ﬁ

Anexo |1l - Art. 19 DDJJ Pablica Borrador S ™

Anexo IV - Art. 10 Borrador /' ﬁ
< VOLVER

Una vez que se entre a editar la declaracidn, el sistema nos mostrara un encabezado con los datos especificos de la declaracién (6), y una tabla con los
cuatro formularios que deben ser completados (7).

Por cada formulario, se muestran dos iconos de acciones (8), uno de “Imprimir” (el cual descarga el formulario en formato PDF); y un boton de
“Editar”.

Todos los formularios se inicializan en el estado “Borrador”, para completarlos y cambiarlos de estado, se debe hacer clic en el botén de “Editar”.
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x Hasta tanto no estén los 4 formularios con el estado “Para Presentar”, no se habilitara el boton de “CERRAR Y FIRMAR
DECLARACION” (9)

Carga de datos en los formularios

Cada formulario consta de un un encabezado con los datos especificos de la declaracidn y varias tablas las cuales hacen referencia a cada articulo que
debe ser declarado.

Art 16 Inc. a Bienes inmuebles, y las mejoras que se hayan realizado sobre los mismos. (+)
Fecha adquisicién / Agregar registro
Destino herencia / donacién / Valuacidn Origen de los Fondos % de la propiedad Acciones
legado
Sin registros

Si se agreg6 una fila por error, debe ser borrada con el botén “Cancelar” (13) ya que no puede haber filas con campos vacios.
Si no se posee ningun item que esté tipificado en las tablas, simplemente no agregue ningun registro en las mismas.
Todas las tablas se inician vacias.

Para ingresar los items, se debe hacer clic en el botén “Agregar registro” (10) que se encuentra en el borde superior derecho de cada tabla. Con
esta accidn se despliega una fila para ingresar todos los detalles de cada item (11).

Una vez completados todos los campos de la fila, se debe hacer clic en el boton “Grabar” (12).

Cada formulario a su vez cuenta con una caja de texto donde se pueden agregar tantas observaciones como se crea necesario.
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X VOLVER ‘ B GUARDAR AVANCES ‘ " PARA PRESENTAR

En el extremo inferior de cada formulario se encuentran tres botones de acciones.

17

Realizado

iEl formulario se ha guardado correctamente!
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Confirme para continuar

Marcara el formulario como 'Para Presentar’. Una vez que todos los
formularios estén en dicho estadio, la declaracion podra Cerrarse y
Firmarse.

CONFIRMAR CAMCELAR

- VOLVER” (14) Este boton simplemente nos vuelve a la pagina inicial de la declaracion sin guardar ningun dato del formulario previamente cargado
- GUARDAR AVANCES” (15) Haciendo clic en este botdn se guardara toda la informacion agregada al formulario. Y aparecera un cartel indicando
dicha accién (17).

Esto nos permitira seguir cargando mas informacion en este formulario, o salir del mismo para poder seguir la carga en otro momento.
- PARA PRESENTAR” (16) Cuando ya se ha cargado toda la informacidn que se crea pertinente al formulario, y desea cambiar el estado del mismo,
debe hacer clic en el boton PARA PRESENTAR”.

Esta accién desplegara un cuadro de didlogo (18) donde se pide que confirme la accién de cambiar el estado al formulario.
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Formularios

Titulo Estado Acciones
Anexo | - Art. 16y 17 DDJJ Publica Fara Presentar Ep

Anexo || - Art. 20 DDJJ Privada & Borrador /S ™=
Anexo 1l - Art. 19 DDJJ Poblica Borrador s ™
Anexo IV - Art. 10 Rorrador /S ™=

Una vez confirmada la accidn, aparecera un cuadro de dialogo el cual nos indica que el cambio de estado ha sido realizado exitosamente, y a

continuacién nos vuelve a la pagina de la declaracion en proceso, pero ahora en vez de poder editar el formulario, en la columna de acciones, aparece
el botén de “Rectificar/Cambiar” (19).

Haciendo clic en este botdn, se desplegara otro cuadro de didlogo, el cual nos avisa que pasaremos a estado “Borrador” el formulario.

Esta accién no limpia los datos del formulario, simplemente lo vuelve al estado “Borrador” para poder retomar la edicidn en caso de constatar algun
error en el mismo.

Es conveniente siempre descargar los formularios en formato PDF para corroborar la informacidn cargada hasta el momento. Si el formulario se
encuentra en estado “Borrador”, en el PDF creado aparecera una leyenda que indica dicho estado.
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Formularios

Titulo Estado Acciones
Anexo | - Art. 16y 17 DDJJ Publica Para Presentar EP
Anexo || - Art. 20 DDJJ Privada g Para Presentar EF
Anexo Il - Art. 19 DDJJ Pablica Para Presentar ﬁ
Anexo IV - Art. 10 Para Presentar EF

< VOLVER @ CERRAR Y FIRMAR DECLARACION

Una vez que los cuatro formularios que conforman la declaracidn jurada de bienes estén en estado “Para Presentar”, se habilitara el
botén “CERRAR Y FIRMAR DECLARACION” (20).

Al hacer clic en este botdn aparecera un cuadro de didlogo donde nos pedira la confirmacién de dicha accién.

Una vez confirmada la accién de cerrar la declaracidn, aparecera otro cuadro de dialogo, en donde el sistema le pedira que valide sus credenciales
para realizar el firmado digital de los cuatro formularios.
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CERRAR Y FIRMAR DECLARACION

Ingrese su PIN del certificado de firma

FIRMAR

CERRAR Y FIRMAR DECLARACION

Ingrese su contrasefia de red

FIRMAR

Si el usuario consta de certificado electrénico y firma digital cargados previamente en el sistema OMBU, para validar sus credenciales,
debera ingresar el PIN asociado al certificado de firma (21).
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En el caso de no poseer certificado, el sistema le requerird volver a ingresar su contrasefia de red (22).

@ L
DECLARACIONES FINALIZADAS

Declaraciones finalizadas Q

MNombre y Apellido Fecha Cierre Estado Acciones

. MI NOMBRE M| . : . -
202 ANUA 5 2/31/202 808fbbfe8046177e26953aa Finalizz
202 ANUAL | APELLIDD 12/31/2020 80d8fbbfe80461772269532a Finalizada @ M

Para completar la accion se debera hacer clic en el botén “FIRMAR”. Una vez realizada esta accidn, la declaracion jurada quedara
cerrada y firmada, y aparecera en la solapa de “Declaraciones Finalizadas” (23) que se encuentra en el borde superior derecho de

cada tabla.

Declaraciones finalizadas

2 -
DECLARACIONES FINALIZADAS

Declaraciones finalizadas Q

Acciones

Nombre y Apellido Fecha Cierre

. MI NOMBRE M| . : . -
202 ANUA 5 2/31/202 B0d8fbbfe8046177626953aa Finaliza
202 ANUAL ! APELLID 12/31/2020 60d8fbbfe8046177e26953aa Finalizada @ B
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En esta seccidn apareceran listadas las declaraciones ya cerradas y firmadas. En la columna de acciones, aparecen dos iconos (24).

0 &

Descargar

El boton de “Descargar” (25) permite realizar la descarga de los cuatro formularios en una carpeta zipeada. Para realizar esta accion
nos pedird nuevamente que validemos nuestras credenciales.

Mombre: | DeclaraciénluradaPatrimonial_60d28fbbfe046177ed6953aa_1624896741053.zip o
Tipo: | Compressed (zipped) Folder (*.zip) ~
~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Una vez hecho esto, el sistema nos preguntara dénde queremos guardar la carpeta zipeada de la declaracién, deberemos elegir el lugar y hacer clic en
el boton “Guardar” (26) para que se finalice la descarga.
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I

Generar Copia

El boton de “Generar Copia” (27) permite realizar una copia de la declaracion jurada, la cual es puesta en estado “Pendiente” y
conserva todos los datos cargados de los formularios que han sido copiados. El estado en el cual quedan esos formularios es
“Borrador”.
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