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1. OBJETIVO 

Definir la metodología de acceso y de carga para la declaración jurada en el Sistema de Padrón de 

Agentes de la Administración Pública.  

2. ALCANCE 

A todos los agentes que prestan servicios en la Administración Pública. 

3. GLOSARIO 

PRP: Procedimiento Particular 

SG: Secretaría General de Gobierno 

SIN: Dirección de Desarrollos de Sistemas  

SIT: Secretaría de Informática y Telecomunicaciones. 

SPA: Sistema de Padrón de Agentes 

DAF: Dirección de Administración Financiera 

4. DEFINICIONES 

No aplica. 

5. RESPONSABILIDADES 

Agente: es el responsable de actualizar sus datos en el sistema en  carácter de declaración jurada.  

 

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 

6.1 Requerimiento 

Para poder utilizar el sistema, se requiere contar con una computadora con conexión a internet y con un 

navegador web, por ejemplo, Internet Explorer, FireFox, Opera, Safari, etc. Se recomienda usar Internet 

Explorer 8 o Firefox 20 o versiones superiores   

 

 

6.2 Acceso 

Para acceder al sistema, se puede realizar de dos formas distintas. 

La primera es a través del sitio oficial de Gobierno, para esto ingresamos la dirección 

www.tierradelfuego.gov.ar, como se muestra a continuación:  

 

 

 

  

 

 

 

 

http://www.tierradelfuego.gov.ar/
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 Dentro del sitio oficial de Gobierno, ingresando a la solapa “Gobierno” 

 

 Dentro de esta pantalla, se encontrará el acceso para poder ingresar al sistema. 

 

     

La segunda opción, es ingresar directamente al sistema,  para esto en la barra del navegador escribimos 

spa.tierradelfuego.gov.ar 

 

6.3 Utilización del Sistema 

La finalidad de la declaración Jurada es poder ingresar datos de cada agente que pertenece a la 

Administración Pública, en cuatro sencillos pasos. 

6.3.1.  Acceso al sistema 

La pantalla de ingreso al Portal es la imagen que se muestra a continuación: 

 

file:///C:/Users/usuario/AppData/Local/Temp/spa.tierradelfuego.gov.ar
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El acceso al Sistema  SPA se realiza con el usuario y clave asignada por la Secretaría de Informática y 

Telecomunicaciones, téngase en cuenta que dicho usuario y clave, es el del correo electrónico oficial o la 

primera clave del SIGA.  

Aquellos agentes que no tengan usuario y contraseña, la Secretaría de Informática y Telecomunicaciones 

ha creado los respectivos y están a disposición de la DAF de cada ministerio. 

6.3.2 Primer acceso 

Si el usuario es nuevo e ingresa por primera vez al sistema, el respectivo le solicitará que cambie la clave 

asignada, y aparecerá la siguiente pantalla, donde se tiene que ingresar la contraseña asignada, y luego 

una nueva contraseña, teniendo en cuenta qua la misma tiene que tener un mínimo de 8 caracteres, los 

mismos deben contener como mínimo un número y una letra mayúscula. 

 

 

Si el usuario ingresa por primera vez al sistema, tendrá que indicar el tipo y número de documento, 

como se muestra en la pantalla a continuación: 

 

Una vez que ingresó  el tipo y número de documento, podrá acceder al sistema. 

Los campos que son obligatorios, se señalan con un *. Estos no deben faltar porque se produce 

automáticamente un error. 

Puede salir en cualquier momento y retomar el trámite luego. 

 

6.3.3. Datos personales – Etapa 1 de 5 

En la primera etapa de carga, el agente deberá ingresar sus Datos Personales.  

En la parte superior de la pantalla, se indica el número de trámite y la fecha de creación del mismo, en el 

centro se solicitan los datos Personales: como sexo, nombre, apellido, estado civil, fecha de nacimiento, 
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nacionalidad, país nacimiento, provincia de nacimiento, grupo sanguíneo, teléfono de contacto y 

alternativo, email y por ultimo si tiene alguna discapacidad, en caso de poseer una discapacidad se 

solicitara el número de certificado. 

En los campos que se muestra una flecha azul a la derecha, indica que se cuenta con un clasificador para 

poder buscar el código que corresponda, por ejemplo al lado del campo “País de Nacimiento”, cuenta 

con el clasificador correspondiente para poder buscar el código de país correspondiente.  

En la parte inferior se encuentran los botones para guardar los datos ingresados, como se muestra en la 

siguiente captura de pantalla. 

 

 

6.3.4 Domicilios – Etapa 2 de 5 

En la siguiente pantalla o etapa se deben ingresar los datos del domicilio actual,  tomando como 

domicilio actual el domicilio donde vive actualmente. Es importante seguir el orden ya que 

automáticamente el sistema va cargando los datos a ser posiblemente seleccionados, una vez 

seleccionado el país hay que esperar unos segundos para que aparezca la flecha que indica que ya se 

puede seleccionar el siguiente campo   y así hasta completar todos los campos. 

 

 

Es importante que todos los campos estén completos, porque de lo contrario no se va a poder seguir 

cargando datos y por ende completando la solicitud.  

6.3.5. Grupo Familiar - Etapa 3 de 5 

En la siguiente etapa, se debe completar el grupo familiar, teniendo en cuenta que se debe informar 

Padres, Hermanos, Cónyuge o Concubino/a e Hijos, según corresponda. Los datos se dividen en tres 

grupos: Datos Personales, Domicilio y Discapacidad.  

Se deben cargar en forma consecutiva, teniendo en cuenta que los campos que tienen un asterisco a la 

derecha son de carácter obligatorio. 

En caso de poseer algún tipo de discapacidad se tendrá que informar el número de certificado de 

discapacidad. 
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Una vez cargado todos los datos del familiar, se tiene que presionar sobre el botón “Grabar y cagar otro 

familiar” para grabar los cambios.  

 

A medida que se va cargando y grabando el grupo familiar, en la parte superior se van mostrando cómo 

queda conformado su grupo familiar, como se muestra a continuación. 

 

En caso que se quiera modificar se tiene que presionar sobre el lápiz (  ) que se encuentra a la 

izquierda del renglón del familiar ingresado. En caso que se quiera borrar un familiar, se tiene que 

presionar sobre la cruz ( ) que se encuentra a la izquierda del renglón del familiar cargado. 

6.3.6. Estudios – Etapa 4 de 5 

En la siguiente etapa, se tiene que cargar los datos referidos a los estudios realizados, ya sean primarios 

o secundarios y de ser posible algun otro estudio, o curso a nivel terciario, universitario, posgrado, etc, 

que el agente pueda tener, siguiendo con la misma metodología que con los familiares, se cargan los 

datos del estudio y se graban. Al momento de grabar aparecen en la grilla superior, permitiendo que se 

editen los mismo o se borren.  
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6.3.7. Capacitación y Desarrollo – Etapa 5 de 5 

Por último se debe responder una pequeña encuesta de acuerdo a las capacitaciones y el desarrollo de la 

persona dentro del ámbito de Gobierno. 

Deberá indicar con una tilde la opción que le parezca correcta y luego, se podrá finalizar.  

 

6.3.8. Entrega e Impresión de Formularios 

Finalizada la carga de datos, el sistema permite imprimir los formularios, se debe tener en cuenta que el 

sistema tambien permite modificar los datos.  

Todos los agentes deben entregar una copia impresa de los formularios a los administradores que cada 

dependencia determine. Para el caso de que la persona revista cargos  como docente y agente, este debe 

realizar el proceso de carga una única vez y entregar el formulario en la dependencia en la que reviste 

cargo de agente. Para los casos en que el docente se desempeñe en diferentes instituciones, este debe 

realizar el proceso de carga una única vez y entregar el formulario en la dependencia donde se le entrega 

el recibo de haberes. 

 

 

7. ANEXOS 

 

NO APLICA 

 

8. HISTORIAL DE CAMBIOS 

 

Rev. Descripción del Cambio Responsable 

01 Emisión del Procedimiento Ing. Fabiana Cortez 

02 Estandarización del documento. Ing. Fabiana Cortez 

03 Correcciones genéricas del procedimiento. Ing. Francisco Goicoechea 

 


