Manual de Usuarios para DDJJ

MANUAL DE USUARIOS sobre
DDJJ

(Tramite Impreso)

Cc O NI1CET Buenos Aires, Junio de 2018
Direccién de Informatica
Gerencia de Organizacién y Sistemas



Manual de Usuarios para DDJJ

indice
10T Lot USSP P PP PRSI 2
1. INTRODUCCION. .....ooeviiiieiieieieieiseisste sttt 3
2. CARGOS EN SIGEVA ...ttt b et 6
3. FORMULARIO ELECTRONICO DE DDJJ.....coviiieieieeeeeeeeeeeee et 11
3.1. Acceso Al FOrmulario D DDJJ......ccooiiiiiiiiiiieieiesie e 11
3.2 Vista ReSUMEN 08 DDJJ .....ouieiiiieiieie ettt 13
3.3. Presentacion 0 CargiS. .......oueueiieieerieeiesteesiesee e e ste st staeste e sraesteesee s e esbeaneesreeseeenee e 15
3.3.1 Atencidn: ;Como se informa la Baja un Cargo?.........c.ccoeeereneienene s 20
3.3.2. ;{Cémo informo un cargo nuevo o la continuidad de otro ya informado a
(01 @ ] 1N O N USRS 22
3.3.3. Licencia en el Cargo EXIEINO ........cceiieiiiiie it 25
3.3.3.1. Licencia SIN GOCE en el Cargo EXTErNO ........cccccoverviririninieene e 25
3.3.3.2. Licencia CON GOCE en el Cargo EXtern0.........ccccevveveeieeviveiie i 25
3.3.4. Reintegro de una Licencia en el Cargo EXErn0 ..........cccooovvvriiiiieiciene e 26
K I o (o] - U4 [0 SRRSO 27
3.5, ENVIO A& 12 DDJJ ...ttt 29
3.5.1. ;| Donde presenta la DDJJ impresa y la documentacion adjunta? ..............ccce....... 31
3.5.2. ;Qué ocurre si falta alguna condiCiON?...........cccooeriiirenire s 31
3.5.3. ¢ Qué debo hacer si recibo un mail de Reclamo Faltante?............cccceeeevveecreeinnnne 32
3.5.4. ; Qué debo hacer si recibo un mail de Rechazo? ..o, 34
3.5.5. ¢ Donde realizo consultas por Reclamo Faltante 0 Rechazo?...........ccccccevvevieneee. 35
3.5.6. ¢Qué ocurre si la Universidad tacha, sobreescribe o modifica con otro método los
datos iIMpPresos €N 12 DDJJ? ......cov i 36
3.5.7. ¢Qué puede hacer si la Universidad requiere modificar los datos del cargo o el
NOrario del MISIMO? .......oviieie et 36
3.6. Correccion de Datos en Cargos EXIStENTES.........civiiierieiiereise e 36
3.7. Cargos declarados por fuera del SIStEMa .........ccciveiiiiciieie e 37
4. RESPUESTAS A PROBLEMAS FRECUENTES ........ocoiiiiee e 37
Cc O NI1CET Buenos Aires, Junio de 2018 2

=y Direccién de Informatica
\.X

Gerencia de Organizacién y Sistemas



Manual de Usuarios para DDJJ

DECLARACION JURADA DE CARGOS EXTERNOS
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

Cada agente debera mantener actualizado el CV en su Banco de Datos de Actividades de CyT del
Sistema Integral de Gestién y Evaluacion (SIGEVA) y desde el Sistema Integral de Gestién de

Recursos Humanos (SIGERH) presentara dichos cargos en su DDJJ.

Actualiza
curriculum Inicia nueva

DDJJ

Presenta DDJJ

Figura 1: Gestion de tramite en UAT

Normas generales para la presentacion de la DDJJ:

Los miembros de las carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo como los becarios
deben declarar sus Cargos Externos obligatoriamente ante su empleador CONICET en tres
circunstancias:

* Al ingresar al Organismo a cualquiera de las carreras.

* Inmediatamente posterior al cambio de cualquier situacion de sus Cargos Externos.

» Los miembros de las Carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo deben declarar
sus cargos al momento de presentar el informe anual o bianual reglamentario si cambié su situacién
respecto a la Declaracion Jurada anterior, o presentar un tramite de Actualizacion Salarial (Version

Online — Ver Manual) en el caso de mantener los mismos cargos.
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Los cargos desempefiados en el ambito de la docencia deberan ingresarse en la secciéon “Cargos

docentes” del Banco de datos de Actividades de CyT.

En caso de ejercerlos en lugares como laboratorios, bibliotecas o entidades como CNEA o INTA debe

registrarlos como "Otros cargos" en el Banco de Datos de Actividades de CyT.

Tareas de investigacion en Otras Instituciones deberan ser informadas en “Cargos 1+D” del Banco de
Datos de Actividades de CyT.

Los cargos de gestion tales como Decano, Vicedecano, Rector, Vice Rector, Secretario de

Universidad o Facultad, etc. debe registrarlos como "Cargos de Gestion" en el Banco de Datos de

Actividades de CyT y deberéa adjuntar copia del Acto Administrativo de su designacion en el cargo.

Para informar un nuevo cargo debera seguir los pasos que se indicaran en el presente Manual. Se

sugiere iniciar su DDJJ con el recibo de sueldo a la vista, ya que el sistema le pedird informacién

consignada en el mismo, como ser:

Si esta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo.

Si est4 de licencia CON GOCE de haberes en el cargo.

Si percibe doctorado, maestria, especializacion o ninguno.

Cantidad de afios que la Institucién externa reconoce como antigiiedad en el cargo y por el
cual bonifica el concepto de Antigtiedad. Es decir, si Usted percibe un 40% por Antigliedad,
indique si posee 7,8 0 9 afios en el cargo.

Sueldo bruto o Total haberes o Total Remuneraciones de cada cargo que informe en su
DDJJ. Es el importe sin descuentos ni retenciones y debe coincidir con el recibo de sueldo.

Si percibe haberes por funciones No Docentes debera restar del bruto del cargo docente e

informarlo en la parte de funciones No Docentes.

Tenga en cuenta que todos los datos informados deberan ser
convalidados por el recibo de sueldo que adjunte como por la
informacion suministrada por RRHH de la Institucion externa.

El recibo de sueldo deberd ser el ultimo otorgado por la
Institucion.

Para informar la baja de un cargo preexistente, deberd indicarlo explicitamente y segun se explicara

en las secciones siguientes.

Debera adjuntar a la DDJJ impresa, la copia de la Resolucion,
Certificado o Nota de la entidad que detalle la fecha de
finalizacion del cargo.
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Se denomina Cargo preexistente al cargo informado en una
Declaracion Jurada de cargos anterior y presentada en el
Organismo.

Por el cambio de cargo debera adjuntar a la DDJJ impresa, la
copia de la Resolucién, Certificado o Nota de la entidad
correspondiente.

Horarios: En la tabla de horarios debe informar la carga horaria completa tanto en CONICET como en
cada uno de los demas Cargos que posee.

En el Cargo de CONICET debe registrar horarios todos los dias de lunes a viernes sin excepcion y
con 40 hs. semanales (salvo que su dedicacion indique otra carga horaria).

El en cargo externo debera informar el horario correspondiente.

En cada caso debera certificar su autoridad de lugar de trabajo.

Recepcion: la DDJJ Unicamente serd procesada al recibir la versién impresa, firmada y certificada por

la documentacién que se solicita en cada caso.

En el caso de haber cometido un error en la carga de datos de
una DDJJ y la misma ya fue enviada al Organismo y aun no fue
aprobada o rechazada, deberd pedir que se Anule su DDJJ
escribiendo un correo a su Unidad de Gestion.

Una vez anulado el tramite, podra iniciar una nueva DDJJ.

Si la DDJJ ya fue aprobada debera presentar una nueva DDJJ.
Esto permitira rectificar la liquidacion considerando la DDJJ
erronea.

N

Ante cualquier duda sobre la operacion del sistema o para asistencia informéatica, por favor, dirija un

email a sigerh@conicet.gov.ar.

Dudas de corte administrativo o de las normas de la declaracion de cargos dirija la consulta a su
Unidad de Gestion. Sin embargo, en el presente manual encontrara informacioén suficiente para cada

novedad que desee informar. Por lo que se sugiere leer con atencion.
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2. CARGOS EN SIGEVA

En primer lugar debera informar en su Banco de Datos de Actividades de CyT los cargos externos a
CONICET para que migren al SIGERH.

Esta seccion se explica como ingresar la informacion de un cargo nuevo.

Cuando acceda al Banco de Datos de Actividades de CyT, vera una pantalla similar a la siguiente.

Clf

' | | Sisterna Integral de Gestic W ] Sisterna Integral de Gesti

L C M [3 conicetgov.arfeva 11
T~ Sistema Integral de Gestion y Evaluacid

Principal “Datos personales (" Formacién ( Cargos (" Antecedentes | Produccion [ Otros anteced. | Tramite

Instructivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |
Banco de datos de actividades de ciencia y técnica A | >
Datos personales

Ermso

Formacion

Hical il ard=a 4= =a pacq == 4= tarad- 1 Fenactal cad cemfice=a non ciaanismoss da e nd

= Hiwad - o6 punyaocd nasslria & + P edodurady 0 SeCccion Lar

=t w - v Uyt el On A urnas U e ey Y L el e bl et e

Hical il ard=a 4= =& arada ] | Tdlanas

= Hinel Lerw wtiv i un vies 1w

i al

+ Nivel superior universitario yfo posgrado o + Cargos en organismos cientifico-tecnoldgicos o
+ Nivel terciario no universitario 0 + Categorizacidn del programa de incentivos 1]
+ Nivel basico y/o medio o + Cargos de I4+D en otro tipo de instituciones 0

+ Cursos de posgrado y capacitaciones extracurriculares 0

Cargos en gestion institucional Cant. Cant.
+ Cargos en gestidn institucional 0 + Otros cargos u}

Antecedentes

Figura 2. Vista principal del Banco de Datos de Actividades de CyT

Toda informacién de su curriculum que puede ingresar esta agrupada en varias secciones. La que
nos interesa en este momento es la seccion CARGOS.
Aqui podré informar:
- Cargos docentes.
- Cargos i+D.
- Cargos de gestion institucional.
- Otros cargos.
En la columna “Cant” (cantidad) se detalla el numero de cargos ingresados.

A continuacion se explica el ingreso de un cargo docente, los otros cargos podran introducirse de la
misma forma. Sélo considera que la informacion solicitada en cada caso difiere dependiendo de la
naturaleza del cargo.
En la siguiente imagen se ve el panel de Cargos Docentes. En el ejemplo, se muestran dos cargos de
Nivel superior universitario y/o postgrado y un cargo de nivel terciario no universitario.
Utilice los link:

- Nuevo de cada nivel, para ingresar un nuevo cargo.

- Editar, para modificar informacion del cargo.

- Borrar, para eliminar un cargo.
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I Principal | Datos personales | Formacién Antecedentes Produccidn Diros anteced. | Tramite

ll Cargos I+D | Cargos en gestién institucional | Otros cargos

Cargos docentes

Nwel superior universitario yfo posgrado Importar

Fecha inicio Fecha fin Institucién

UNIV.DE BUENOS AIRES / FAC.DE FARMACIA Y
BIOQUIMICA / DTO.DE QUIMICA BIOLOGICA

IEditar | Borrar| 0170172011 UNIV.DE BUENOS ATRES

Editar | Borrar| 01/04/2009 01/04/2013

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Fecha inicio Fecha fin Institucién

Editar | Borrar| 01/06/2013 FUND.INST.TORCUATO DI TELLA

ey P . . -
Nivel terciario no universitario

Un registro encontrado. 1

Fecha fin

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

rsos de posgrado ¥ taciones extracur

Fecha inicio

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

Figura 3. Cargos Docentes.

El procedimiento para agregar un cargo en SIGEVA requiere gue inicialmente informe la Fecha de
Inicio del cargo. Luego debe indicar la Institucion donde lo desempefia. Observe el siguiente cuadro.

| Datos personales Formacion

Docencia | Cargos I+D | C

Nivel superior univer o y/o posgrado
Fecha inicio: = |01 1o {2013
(1) Fecha fin: ! !
Institucién:  |ubs|
Institucion seleccionada:
Cargo: *| Profesor asociado
{2y Otro cargo: *

Figura 4. Formulario de Cargo docente.

En el cuadro Institucién debe colocar la sigla o alguna palabra del nombre de la institucion para iniciar
la busqueda. Tome en cuenta que algunas instituciones tienen palabras abreviadas en su nombre y
otras no tienen siglas en nuestro registro de Instituciones.

En la ilustracion anterior se inicié la busqueda por “uba”.

Luego haga clic en Buscar.
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El sistema cambia la pantalla por la de “Blsqueda de instituciones” donde se ofrece la posibilidad
de ingresar pardmetros para acotar la bisqueda y la seccién de Instituciones donde se mostraran
todas las organizaciones que coinciden con los parametros de blsqueda.

Finalmente, si ha agotado todos los métodos de busqueda y no es posible ubicar la institucién de su
interés, puede ingresarla en la Ultima seccién de esta pantalla.

Clase de institucion: |- Seleccionar ----------

E] [E]

Tipo de institucion: | - Seleccionar ----------

Institucidn: |ubha 1

(*) Luego de presionar el botén Buscar (se mostrarin hasta 300 resultadoz) podrd ir navegando los nivelas jerirquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmos.

Una vez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo y prasionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucidn por favor envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e, Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, demicilio, correo
institucional, fax v teléfono) para su incorporacidn,

Seleccione la institucidn

Tipo de institucién: TODOS

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNIV.DE BUENOS AIRES % UBATEL 5.A.

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Solo en caso de no encontrar la institucién en la bdsqueda, ingrese otra

Pais: *| Argentina |Z|

Provincia: *| - Seleccionar ---------- |Z|

Clase de institucion: = | - Seleccionar -----—----- |Z|
Tipo de institucion: =) - Seleccionar -----—----- |Z|

Nivel 1: =

Figura 5. Busqueda de Instituciones.

Cada nombre de Institucion es un link que le permite profundizar la bulsqueda entre sus
dependencias. Por ejemplo, continuando con el ejemplo anterior, si activa el link UNIV. DE BUENOS
AIRES, el sistema mostrara la dependencia de la Universidad de siguiente nivel tal como se muestra
en el siguiente dibujo.
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Busqueda de instituciones

Filtro de hisqueda de institucion

Clase de institucion: | Organismos Macionales

Tipo de institucion: | Universidades Macionales

[« [5]

Institucion:  |uba ™"

(*1 Luego de prezionar el botdn Buscar [se mostrardn hasta 200 rezultados) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mismas.

Una vez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo v presionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucidn por favor envie un mail 2 lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando &n el azunto
"Lugar de Trabajo" loz datos completoz de la unidad (e, Universidad, Facultad, Departamento o Institute, demicilia, carren
institucional, fax v teléfono) para su incorporacicn,

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

~institucion seleccionada: UNIV.DE BUENOS AIRES

LA CICLO BASICO COMUM

L HWCOLEGIO MACIONAL DE BUENDS AIRES

AESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLOS PELLEGRINI

. WFAC.DE AGRONOMIA

LA FAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

. %WFAC.DE CS.ECONDOMICAS

..%“FAC.DE DERECHO

..\FAC.DE FARMACIA ¥ BIOQUIMICA

..%WFAC.DE FILOSOFIA Y LETRAS

.\FAC.DE INGEMIERIA

. 4WFAC.DE MEDICIMA

»MFAC.DE ODOMTOLOGIA

. WFAC.DE PSICOLOGIA

+4PROG.DE INVEST.FISICO QUIMICA (P)

. PROG.ID FUENTES ALTERN.DE M.PRIMAS ¥ ENERGIA(P)

WRECTORADD

..A\SECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA

Tipo de institucion; UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada: UNIV.DE BUEMOS AIRES

Figura 6. Busqueda de instituciones.

Una vez que haya ubicado a la Institucion utilice el botén Seleccionar. El sistema regresa a la
pantalla de Cargos, donde vera la Institucion seleccionada.
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Nivel superior universitario y/'o posgrado

Fecha inicio: * |01 foo fooR0E

{13 Fecha fin: ! !

Institucion:

UNIV.TECHNOLOGICL MACTONAL f"_ L -
Lirnpiar

Institucion seleccionada: « FAC.REG.MENDOZA / SEC.DE CIENCIA,

Cargo: *| Profesor asociado

(21 Otro cargo: *

Figura 40. Institucién donde se desempefia el cargo externo.

Posteriormente complete el resto de informacion que se pide y haga clic en Modificar. En la pantalla
de Cargos docentes vera el cargo ingresado.

| Antecedente: Produccion

Docencia | Cargos I+D | Cargos en gestion institucional | Otros cargos |
y§os docentes

Mivel superior universitario ¥ /o posgrado

Fecha inicie Fecha fin Insttucidn

UNIW.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADOD / GRUPD
GISAM - LAB. DE BIOTECNOLOGIA ¥ MICROBIOLOGIA

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registro enconbrado. 1
Nivel terciario no universitario

Fecha inicio Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargadas,

Mo se encontraron registros. 1

b g g prin Trannrkar

Figura 7. Nuevo cargo ingresado.

Tenga en cuenta que si cambia su situacién de revista en la
institucion externa (por Cargo, Institucion, Condicion o Dedicacion
horaria), debe dar de baja el cargo que corresponda y dar de alta
el nuevo, NO debe editar un cargo existente sino finalizarlo y
luego ingresar un nuevo cargo.

Regrese a SIGERH y refresque la pantalla para importar el cargo
actualizado desde SIGEVA a SIGERH.
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3. FORMULARIO ELECTRONICO DE DDJJ
3.1. Acceso Al Formulario De DDJJ

Ingrese a la Intranet del CONICET.

@ www.conicet.gov.ar

CONICET Consejo MNacional de Investigacione
~y e . h
c x Cientificas y

Intranet

Identificacién de usuario

Usuario ‘ ‘

Contrasefa ‘ ‘

Figura 8. Acceso a la Intranet de CONICET.

Indique Usuario y Contrasefia. Luego en rol indique “Usuario” del Sistema Integral de Gestidn de
Recursos Humanos (SIGERH).

Intranet

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION

Usuario Usuario Usuario
presentacién/solicitud

Figura 9. Acceso al Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos — SIGERH -.

En la ilustracion siguiente se presenta la pantalla principal de dicho sistema. Para iniciar su DDJJ

debera ingresar al Médulo Tramites, y luego a DDJJ.
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CONICET Consejo Nacional de Investigaciones —~ i
e al de g e e
m. Cientificas y Técnicas Usuario (b]GERH
10/3/2017
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION Paso 1 CERRAR SESION
PERSONALES
Instructive |

Datos Personales - Foto Camet - Datos de Contacto - Datos Liquid

Lugar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Acad

Le permitira consultar y medificar sus Datos Personales, Foto camet, Datos de , Datos de Liguidacion, Lugar de Trabajo, Datos
Familiares, y Formacion Académica. En caso de que modifique sus datos, de ser necesario se verificaran los mismes. Podra hacer un
imi de sus modifi en i

Transacciones
Le permitira acceder al registro de todas las modificaciones de sus datos personales gue usted hubiera ingresado al sistema v ala
por el Dpto. ini: i6n de P I cuando |a hubiera.

Le permitira ingresar consultas acerca de sus liquid, datos p les, certificaci y acceder luego a la respuesta generada

peor el Dpto. Administracién de Personal. Asimi: le i garla ién de la

Cert ones
Le permitira consultar sus certificaciones de servicios de los Ultimos 3 meses.

Tramites Alta en Tramite

Le permitira consultar los trémites de Alta.

Figura 10. Vista principal de SIGERH.

CONICET Consejo Macional de Investigaciones ﬂ'IGERH
g] al de Investig e PEREZ JUAN
&. Cientificas y Técnicas Usuario (b —
10/3/27
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES SEehancaadi
PERSONALES
Tramite de alta |
Paso 2

RESUMEN DE DDJJ

DDJJ PENDIENTES

FROHA INIFINE AEERE . INFORMACION FRTANN TRAMITE

Figura 11. Acceso al tramite de DDJJ.
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3.2 Vista Resumen de DDJJ

La pantalla esta dividida en dos secciones:
- DDJJ Pendientes, donde se muestra la DDJJ que tenga en proceso.
- DDJJ, aqui vera todas las Declaraciones Juradas presentadas hasta el momento.

El link:
- NUEVO, le permitira ingresar una nueva DDJJ.
- Editar, aplicado sobre DDJJ abiertas, proporciona acceso a la DDJJ y la posibilidad de
modificar los datos de la misma.
- Ver, proporciona acceso a la DDJJ y la posibilidad de visualizar los datos alli ingresados.
CONICET Consejo Nacional de Investigaciones o
~~y =R Ce e PEREZ, JUAN {
& Cientificas y Técnicas Usuario b] GERH
10/3/2017
PRINCIPAL LIQUIDACIONES PER[?’S?;[SELES TRANSACCIONES SOLICITUDES CERT\FICACI(')N SERRAR Gt

DDJJ | Tramite de alta |

RESUMEN DE DDJJ
DDJ.J PENDIENTES
FECHA

FECHA INICIO: PRESENTACIGN INFORMACION ESTADO TRAMITE

06/02/2017 :
';4 Abiertol 2142017000000800

FECHA c ]
NUEVO|FECHAINICI® om0 INFORMACIGN ESTADO TRAMITE
31/01/2017  31/01/2017  Fecha presentacién: 31/01/2017 -
= = Targos rentados 0 :Aprobadol 2142017000000600
VOLVER

Figura 12. Vista Resumen de DDJJ.

En el ejemplo de la Figura anterior, se muestra que existe una Declaracion Jurada en estado abierta y
gue por lo tanto es posible continuar la edicidn de la misma (Seccion DDJJ PENDIENTES), ademas el
Usuario anteriormente present6 una DDJJ, que esta aprobada y a través del link Ver puede consultar

la informacion que oportunamente presento.

Para iniciar una nueva DDJJ debera hacer clic en link NUEVO en la Vista Resumen de DDJJ. El
sistema le mostrara el Formulario Electronico de la DDJJ. Donde debera presentar Cargos Externos,

si los tuviera, Horarios y finalmente Enviar la Solicitud.
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CONICET Consejo Nacional de Investigacion = e
se| al de Investigaciones PEREZ. JUAN
m. Cientificas y Técnicas Usuario b] GERH
107372017
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES CERRAR SESION
PERSOMNALES

DDJJ | Tramite de alta |

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
Paso 1 --» + Cargos Sin Datos
Paso 2 --> + Horarios Sin Datos

Paso 3

ENVIAR SOLICITUD

PRESENTACION SOLICITUD

=
/ I - -1
& - Imprimir la sclicitud para presentar en CONICE

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 06/02/2017 12:44
Gestion y Control -
Resolucion -

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ disponible en: http://www.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjj@conicet gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhiconicet.gov.ary en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

GUARDAR || VOLVER

Figura 13. Formulario electrénico de DDJJ.

Si usted no tiene cargos externos, omita el Paso 1, e ingrese directamente a Horarios (Paso 2.). En el

presente Manual puede ir directamente a la seccion 3.4. Horarios.
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3.3. Presentacién de Cargos

Si NO posee actualmente Cargos Externos, y cumple alguna de las siguientes condiciones:
e Que sea la primera vez que informa su situacién de Cargos Externos, o bien,
¢ Que haya presentado anteriormente una DDJJ en la que también declaraba que no poseia
ningin Cargo Externo,
Puede evitar esta seccion y consultar directamente la secciéon 3.4.Horarios.

Si anteriormente declar6 Cargos Externos, el sistema le pedira que indique si:
- Contintia con los mismos.
- Los da de baja.
- Goza de licencia en los mismos.

N

En cualquiera de estas situaciones el sistema pedird que
introduzca informacién en el formulario electrénico y que adjunte
los certificados correspondientes a la DDJJ impresa que presente

4 en el Organismo.
Si la informacion que ingresa no coincide con los certificados

adjuntos o los mismos no se presentan, la DDJJ podra ser
rechazada debiendo presentar una nueva Declaracion de forma
inmediata

La siguiente figura intenta mostrar la Vista de Cargos. Observe que:

- El link “Refrescar” permite importar desde SIGEVA todos los cargos vigentes. Los cargos
vigentes son aquellos que tienen fecha de inicio anterior a la fecha de hoy y cuya fecha de

finalizacion no esta indicada o es posterior a la fecha del dia.

- Lapantalla de Cargos inicialmente esta divida en dos secciones.
o Cargos vigentes: pudiéndose completar con cargos presentados en DDJJ anterior
y/o con cargos vigentes de SIGEVA. Cada vez que indica “Refrescar” el sistema
vuelve a consultar su Banco de datos e importar cargos vigentes de encontrarse.
o Cargos presentados: son los cargos que originalmente vio en la seccién anterior y

que decidié presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”.

- Si decide dar de baja un cargo de la seccion, el sistema habilitara una tercera seccion

“Cargos de Baja’.
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UAIUS

A i CERRAR SESIIN
PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

*RINCIPAL LIQUIDACIONES

M | Tramite de alta |

DECLARACION DE CARGOS

Para actualizar sus cargos debera ingresar al Banco de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rol:
Sistema de ion y E i0 io banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el mend de Sistemas al cual accede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES
SECCION
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGOD RENTADE OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Ver | superior BUENOS AIRES / . -
Presentar  universitario y/o 01/04/2012 FACULTAD DE Ayudante de Primera si
posgrado PSICOLOGIA
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Presentar superior BUENOS AIRES / Jefe de Trabajos ) ,
| universitario y/o ) FACULTAD DE Practicos sl :
Baja posgrado PSICOLOGIA

I: Cargos presentados anteriormente. Debe declararlos o darlos de baja.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJ", serd tratado como un cargo vigente y activo independientemente de gue se informe la fecha
de fin del mismo.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja”, serd ratado como un cargo en baja, y se exigird la existencia de la fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

SECCION TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Editar | superior BUENOS AIRES / . .
Quitar  universitarioy/o | 2/0>/2014 FACULTAD DE Ayudante de Primera s oK
posgrado PSICOLOGIA

* Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacion de la DJ.

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ disponible en: hitp-/fwww.conicet.gov.ar/medificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddijj@conicet.gov.ar.
VOLVER

Por consultas sobre r jes de error el si escriba a sigerhi@conicet.gov.ary en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

Figura 14. Pantalla de Cargos

¢,Qué puedo hacer si el sistema no muestra los cargos presentados en la uUltima DDJJ
presentada en CONICET?

Escriba un email a su Unidad de Gestion

¢ Qué debo hacer si cambié alguna condicién del cargo presente en la Gltima DDJJ presentada
y aprobada en el Organismo?
Si cambi6 alguno de las siguientes caracteristicas del cargo:

- Cambio de categoria, por ejemplo de Adjunto a Asociado.

- Cambio de dependencia (pas6 de catedra a un laboratorio por ejemplo).

- Cambi6 su dedicacion horaria semanal, por ejemplo, de “0 a 19 hs” a “20 a 39 hs”.

- Tipo de cargo: de Rentado a Ad honorem o viceversa.
Debera ingresar un nuevo cargo en SIGEVA vy llevarlo a SIGERH e informar la fecha de baja del
cargo anterior, luego deberd indicar la baja del cargo presentado en la Ultima DDJJ y presentar el
nuevo. Por favor, NO EDITE UN CARGO EXISTENTE EN SIGEVA, ingrese uno nuevo.
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Si cambio la condicién del cargo, por ejemplo de Interino a Concursado, o viceversa, consulte a la
Facultad si da de Baja el cargo e indica el inicio de un nuevo cargo o, si se trata de una prérroga.

¢ Qué puedo hacer si el cargo de SIGEVA no se ve en SIGERH cuando refresco?

Verifique en SIGEVA que el cargo esta vigente y que los datos obligatorios estén completos.

No es posible informar por este sistema cargos cuya fecha de inicio es posterior al dia de la fecha

“*”

(inicio a futuro). Recuerde que los datos obligatorios se indican con “*”. Por ejemplo:

Datos obligatorios > F@ Cha inicio: = |01 f|ndg f 204 /Dato No Obligatorio

(1) Fecha fin: ! !
Institucion:
. . UNIV.DE BUENCE AIRES / FAC.DE AGRONCMIA —
Institucidn seleccionada:
Cargo: * | Profesar titular v

Figura 15. Datos Obligatorios y No Obligatorios del Cargo en SIGEVA.

Si el cargo esta vigente con todos los datos completos, y el SIGERH no trae el cargo de
SIGEVA ¢qué puedo hacer?
Escriba un email a su Unidad de Gestion.

CARGOS VIGENTES

Ref -
sfrescar 2

TIPO DE CARGO DESDE HASTA: INSTITUCION CARGO RENTADE OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
ver | superior BUENOS AIRES / ) .
Presentar  universitarioy/o 0 04/2012 FACULTAD DE Ayudante de Primera si
posgrado PSICOLOGIA
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Presentar superior BUENOS AIRES / Jefe de Trabajos .
| universitario y/o AL FACULTAD DE Practicos &
Baja posgrado PSICOLOGIA

Cargo presentado
I: Cargos presentados anteriormente. Debe declararlos o darios de baja. enla DDJJ anterior

- Si el cargo se ubica en la bandeja de tiulo "Cargos Presentados en DJ", serd tratado como un cargo vigente y active independientemente de gue se informe la fecha
de fin del mismo.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja", sera tratado como un cargo en baja, y se exigira la existencia de la fecha de fin

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPODECARGO- DESDE + HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Editar | superior BUENOS AIRES / ) )
Quitar  universitarioy/o |0/ 022014 FACULTAD DE Ayudante de Primera si oK
posgrado PSICOLOGIA

*: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacion de la DJ.
Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ disponible en: http:fwww.conicet gov.ar/medificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consultas i ivas escriba a di ionrrhh-ddji@conicer.gov.ar.
VOLVER

Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

Figura 16. Vista de Cargos.

En la siguiente grafica se muestra, en la primera fila de Cargos Vigentes, un cargo que paso de
SIGEVA a SIGERH. El sistema le brinda la opcidn de Ver los detalles del cargo o Presentar en la
DDJJ.
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En la segunda fila de Cargos Vigentes, se muestra un cargo presentado en la DDJJ anterior. El

sistema lo obligara a que indique si continlGa en el mismo (Presentar) o si estd de Baja. Note que

todos los cargos presentados en la anterior y ultima DDJJ tendran “I> en la columna Obs.

CARGOS

Para actualizar sus cargos deberd ingresar al Banco de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rol:
Sistema Integral de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el ment de Sistemas al cual accede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES

Refrescar ;':
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADQ OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Ver | superior BUEMOS AIRES / . .
Presenmtar  universitario y/o 01/04/2012 FACULTAD DE Ayudante de Primera Si | — |
posgrado PSICOLOGIA Cargo nuevo
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD DE ingresado en SIGEVA
Presentar superior BUEMNOS AIRES / Jefe de Trabajos .
e 1
| universitario y/o I FACULTAD DE Practicos o )
Baja posgrado PSICOLOGIA Cargo presentado

I: Cargos presentades anteriormente. Debe declararlos o darlos de baja. en la DDJJ anterior

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJ", serd tratado como un cargo vigente y activo independientemente de que se informe la fecha
de fin del misma.

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja”, sera tratado como un cargo en baja, y se exigira la existencia de la fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPODECARGO+  DESDE + HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Editar | superior BUEMOS AIRES / . .
Quitar  universitarioyjo | /02014 FACULTAD DE Ayudante de Primera s [0k
posgrado PSICOLOGIA

*: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacion de la DJ.
Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DD.J.J disponible en: http:fwww.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consultas administrativas escriba a direccionmhh-ddji@conicet.gov.ar.
VOLVER

Por consultas sobre mensajes de ermor €l sistema escriba a sigerh{@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.
Figura 17. Vista de cargos traidos desde el Banco de Datos de SIGEVA y de la DDJJ anterior.

¢,Como reviso los datos del cargo?

Haga clic en link Ver.
En la siguiente imagen se muestra la informacién correspondiente a un cargo presentado en DDJJ
anterior al 01/11/2013. La leyenda “MIGRACION DE CARGOS DDJJ — SIGERH.” se agregé para
sefialar aquellos cargos presentados antes de dicha fecha dado el cambio de sistema realizado en
Noviembre de 2013.
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DATOS BASICOS

Fecha inicio: 01/04/2012
Fecha fin:
Institucion: UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES / FACULTAD DE PSICOLOGIA
Cargo: Ayudante de Primera
Dedicacion: Simple
Dedicacion horaria semanal del cargo docente: De 0 hasta 19 horas
Condicion:
iRealiza actividades de investigacion y desarrollo con este cargo
docente? :

I In?ormacion aaicicnalz MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH I

NIVEL EDUCATIVO DE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

Mo hay registros cargados.

ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD CURRICULAR PROFESOR TITULAR O RESPONSABLE
Mo hay registros cargados.

Figura 18. Cargo presentado en DDJJ anterior al 01/11/2013

Qué debo hacer si los datos del cargo presentado en la DDJJ anterior no son correctos?

Lea atentamente la seccion 2.6. Correccion de Datos en Cargos Existentes.

¢, Qué hacer si el cargo de la Declaracion anterior es el mismo que viene de SIGEVA?

Debe Presentar o dar de Baja al cargo de la DDJJ anterior y descartar al cargo que viene de
SIGEVA.

¢COmo se descarta un cargo que viene de SIGEVA?

Haga clic en Ver y luego en el boton Descartar. Esto evita que el sistema muestre este cargo de
SIGEVA cada vez que refresque la pantalla.

DATOS BASICOS

Fecha inicio:

Fecha fin:

Institucion:

Cargo:

Dedicacién horaria semanal:

Tipo de sistema de educacion béasica/media:

017012017

UNIVERSIDAD NACICMNAL DE CUYO
Cargo Nivel Bésico y/o Medio
De 0 hasta 19 horas

Secundario

DESCARTAR

VOLVER

Figura 19. Descartar cargo de SIGEVA.

seflalada anteriormente,
mostrar en SIGERH.

Descarte un cargo de SIGEVA dnicamente en la situacion

ya que el cargo descartado no se volvera
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¢, Qué cargos vienen de SIGEVA?

- Los Cargos que no tienen fecha de finalizacion.
- Los Cargos que tienen una fecha de finalizacion posterior al dia de hoy.
- Los Cargos que no hayan sido descartados.

Si ya presenté DDJJ de Cargos anteriormente, el sistema considera la fecha de
inicio del Ultimo cargo preexistente y trae desde SIGEVA los cargos vigentes
que tienen fecha de inicio posterior a esa. Por ejemplo: Si anteriormente
declaré dos cargos, uno iniciado el 01/03/2010 y otro iniciado el 01/03/2012, el
sistema traera desde SIGEVA aquellos cargos que inicien posterior al
01/03/2012

3.3.1 Atencion: ¢Como se informa la Baja un cargo?

Dar de Baja un cargo externo significa informar al CONICET que el mismo no integra su Situacion de
Revista actual, sea, por ejemplo, una baja por renuncia o por finalizacién del periodo de vigencia del
cargo. De ningln modo indique un cargo de Baja, cuando la Universidad otorgé una Licencia sin goce
de haberes en el mismo. Para este caso, consulte la seccién 2.3.3. Licencia en el cargo externo.

Para dar la Baja propiamente dicha, usted debera hacer clic en la opcion Baja que se encuentra en el
cargo. Vera usted que el cargo pasa de la Seccion Cargos vigentes a Cargos Baja.

CARGOS

Para acwualizar sus cargos deberd ingresar al Banco de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rolk:

Sistema Integral de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que enconirara en el mend de Sistemas 2l cual accede luege de loguearss.

CARGOS VIGENTES
Refrescar :

TIPO DE CARGD DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO OBS:

Ver | Docente nivel

Presentar superior UNIVERSIDAD . ) |
universitario y/o 01/05/2001 NACIONAL DE CUYO Profesor Asociado Si !
posgrado
Ver | Docente nivel 01/01/2017 UNIVERSIDAD Secundario

Presentar basico y/o medio NACIONAL DE CUYO

': Cargos presentados anteriormente. Debe declararlos o darlos de baja.

- 8i el cargo se ubica en la bandejz de titule "Cargos Presentados en DJ, seré tratado come un carge vigente y active independientemente de que se infarme la fecha
de fin del mizsmo.

- 8i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja’, serd tratado come un cargo en baja, y se exigira la existencia de |a fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO 0BS.
Mo hay registros cargados.

*: Falan informar dates del carge cbligatorios para la presentacion de la DJ.

Para ingresar una nueva DDJJ lea stemtamente el Manuzl de Usuaric de DDJJ disponible en: htto:jfwww.conicet.gov. ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consulias administrativas escriba a direccionrhh-ddij@conicer gov.ar.
VOLVER

Por consulias sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJ., Apellide y Mombre.

Figura 20.1.0pcién “Baja” para dar de baja un cargo en seccion Cargos Vigentes.
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CARGOS

Para actualizar sus cargoes deberd ingresar al Bance de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rol:
I de ion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el mend de Sistemas 2l cual sccede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES
Refrescar :

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCIGN CARGO RENTADO 0BS:

Ver| Docente nivel UNIVERSIDAD )
Presentar  basico y/o medio 00120/ NACIONAL DE CUYO Secundario

': Cargos presentados anteriormente. Debe declararlos o darlos de baja.

- 5i el cargo se ubica en |a bandeja de titulo "Cargos Presentadoa en D", sera tratade como un cargo vigente y activo independientermente de que se infarme la fecha
de fin del mizma.

- Si el cargo se ubica en |a bandeja de titulo "Cargos de Baja”, sera tratado como un cargo en baja, ¥ se exigira la existencia de |a fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO 0BS.
Mo hay registros cargados.

*: Faltan informar datos del cargo obligstorios para |a presentacion de [a DL

CARGOS DE BAJA
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG
Docente nivel
) ) superior UNIVERSIDAD - )
Editar | Quitar universitario y/o 01/05/2007 NACIONAL DE CUYO Profesor Asociado Si
posgrado

Mota:

- Debe ingrasar la fecha desde el Banco de Datos CyT o desde el link Editar.

- La fecha hasta debe coincidir con la documentacion presentada, caso conirario sera rechazada la DJ.

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manusal de Usuaric de DDJY disponible en: hittp:/www.conicet.gov.ar/modificacion-de-carges-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrbh-ddij@eonices gov.ar.

Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet gov.ar y en el asunto cologue DD, Apellido y Nombre.

VOLVER

Figura 20.2. Cargo pasa a seccién “Cargos de Baja” al dar de Baja de un cargo.

Ocurrido esto usted debera entonces Editar el cargo en su seccidn Cargos Baja para indicar la fecha
en la que ces6 el mismo, TENIENDO EN CUENTA LO SIGUIENTE: cuando el texto del Acto
administrativo de la Universidad indique que el cargo cesa a partir del 1 del mes, FAVOR de colocar
en la DDJJ el dia inmediato anterior, ya que asi el sistema no provocard més la deduccién. Cuando el
cargo cesare en fecha distinta al dia 1 (uno) colocar la fecha que indica el acto administrativo y el
sistema provocara la deduccion hasta la fecha por usted indicada. No olvide adjuntar a su DDJJ, el

Acto Administrativo de la Universidad que resuelve la baja de dicho cargo. RECUERDE QUE cuando

deba informar una Licencia en cargo externo debera dirigirse a la Seccion 3.3.3. Licencia en el

Cargo Externo de este mismo manual, para saber como proceder.
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CARGO

Tipo de carge: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado

Dedicacion: Simele
Vigencia desde: 01/03/2001 Hasta: 28/02/2017 DI

Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucidn: Universidad o instituto universitario estatal
Institucién: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYD (UNCU)

Segun comesponda se sugiere |eer las siguiente seccicnes del Manual de Usuario de DDJJ:

2.3.1. Atencién ;Como se informa la Baja de un cargo?

2.3.2 ;Comeo informe un carge nueve o la centinuidad de otro ya informado a COMICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo.

2.6. Comreccion de datos en Cargos Externos.

Disponible en hitp-//'web conicet gov.ar/web/conicet trabajar investigador/medificacion-de-cargos-docentes

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddij@conicet. gov.ar

Por consulias sobre mensajes de error de el sistema escriba a sigerhi@conicet gov.ar y en el asunto cologue DD, Apellide y Mombre.

GUARDAR || VOLVER

Figura 21. Fecha de Baja de cargo.

¢, Qué puedo hacer si el cargo no debia darse de Baja sino que debe indicarse otra situacion?

Como el cargo se ve en la seccién Cargos de Baja, haga clic en Quitar, esto regresa al cargo a la
seccién Cargos Vigentes.

3.3.2. ¢,Como informo un cargo nuevo o la continuidad de otro ya
informado a CONICET?

Haga clic en Presentar. Vera que el Cargo pasé de la Seccion Cargos Vigentes a Cargos
presentados en DDJJ.

Utilice el link Editar para completar los datos de liquidacion del cargo, y el link Quitar para regresar el
cargo a la seccion Cargos Vigentes.

La imagen siguiente muestra dos cargos presentados en la Declaracion Jurada.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPODECARGO~  DESDE = HASTA INSTITUCION CARGO
Editar | Docente nivel UNIVERSIDAD N
Quiter  basico y/e medio © /012017 NACIONAL DE CUYO Secundario
Docente nivel
Editar | superior UNIVERSIDAD .
Quitar  universitarioyfo © /02001 NACIONAL DECUYQ | rofeser Asociado
posgrado

*: Faltan infermar datos del cargo cbligatories para la presentacidn de la DJ. (—

Para ingresar una nuewva DD.JJ lea atentamente el Manual de Usuario de DD disponible en: hitp:'wower conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddii@conicet gov.ar.
Por consultas scbre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet.gov.ar ¥ en el asunto cologue DD, Apellide y Mombre.

VOLVER

Figura 22. Cargos presentados. Si para algun cargo, en la columna Obs. (Observaciones) figura el
signo “*”, entonces falta informacién relacionada a ese cargo, que debe incorporar entrando en el link
Editar correspondiente.
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¢Qué informacion se pide del Cargo externo presentado en la DDJJ?

El Organismo le pide que informe:

- Esta de licencia SIN GOCE en el cargo

- Esta de licencia CON GOCE en el cargo

- El pago del cargo externo incluye el concepto de Maestria, Doctorado, Especializacién o
ninguno

- Cantidad de afios que la Institucién donde desempefia el cargo reconoce como Antigiiedad y
por la que abona dicho concepto.

- Sueldo bruto que percibe por dicho cargo. Es el importe sin descuentos ni retenciones y debe
coincidir con el recibo de sueldo.

- En caso de tratarse de un Cargo Docente, se pide que se informe si percibe haberes por
funciones no docentes y cudl es el monto (restar del cargo docente).

Recuerde que la informacién ofrecida por Usted debe ser verificable a través de la documentacion
gue adjunte al formulario de la DDJJ. Ademas, tenga presente las indicaciones ofrecidas en la
seccion 1. Introduccién del presente Manual.

CARGO

Tipo de carge: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Carge: Profesor Ascciado
Dedicacidn: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicienal: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABAJO

Tipo de institucian: Universidad o instituto universitario estatal
Institucion: 1688 - UNIVERSIDAD NACIOMAL DE CUYO (UNCU)

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ
iEsta de licencia S| GOCE de haberes en el cargo? () 5i @ No

Estd de licencia COMN GOCE de haberes en el cargo? () 5i @ No
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Especializacién () Percibe Maestria ) Percibe Doctorado
Antigiiedad: * 2 (Cantidad de afios)

Sueldo bruto: * § 2500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya

separador de miles)

;Percibe haberes por funciones no docentes?. @ 35j ) Ng Indigue el monto: * § 1000.00

Mota:
- La cantidad de afies deben corresponderse con la antigiiedad total como decente en el ambito académico.
- El importe informada de Suelde Bruto debe coincidir con 2l recibo de susldo.

Segun coresponda se sugiere leer las siguiente secciones del Manual de Usuario de DDJJ:

2.3.2 ;Come informo un earge nuevo o |a continuidad de tre ya informado a CONICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo.

Disponible en hitp-//web.conicet gov.arfweb/eonicet trabajar.investigador/medificacion-de-cargos-docentes

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddij@conicet.gov.ar
Par consultas sobre mensajes de error de 2l sistema escriba 2 sigerhi@conicet.gov.ar ¥ en el asunto caloque DO, Apellido y Mombre.

GUARDAR || VOLVER

Figura 23. Edicion de un cargo Docente.
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CARGO
Tipa de cargo: Cargos en gestion institucional
Cargo: Otro
Detalle del cargo: Jefe de divisian
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/01/2006 Hasta:
LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion:
13008 - GEREMCIA DE FISICA (CAB) ; GERENCIA D/AREA INVEST ¥
Institucion: APLICACIONES MO NUCLEARES ; COMISION NACIONAL DE
EMERGIA ATOMICA

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

Tipo de honorario: * Rentado -
iEsta de licencia SIN GOCE de haberes en el carge? () 5 @ No
iEsta de licencia COMN GOCE de haberes en el cargo? ) 5 @ No
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Maestria () Percibe Doctorado
Antigiiedad: * 3 (Cantidad de afios)

3500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya

Sueldo bruto: * §
separador de miles)

Figura 24. Edicién de un cargo de gestion.

Una vez que termine de procesar Cargos, regrese a la Vista del Formulario. En la misma vera que
Cargos queddé con Estado = Con datos u OK. Tenga presente que la DDJJ s6lo podré ser enviada
cuando no haya declarado Cargos Externos, o cuando haya declarado cargos y los mismos
contengan toda la informacion que solicita el Organismo.

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
|+ carges Sin Datos | sin Datos: No hay Cargos
+ Horarios Sin Datos Externos presentados en

esta DDJJ.

FORMULARIOS

| FORMULARIOS CEST;:D | Con Datos: Hay Cargos
+ I

argas on Zatos Externos, pero falta
+ Horarios Sin Datos |

completar informacion.

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADOD
|+ cargas oK | OK: Hay Cargos Externos
+ Horarios Sin Datos con informacién completa.

Figura 25. Vista de Cargo en Formulario de DDJJ.
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3.3.3. Licencia en el Cargo Externo
3.3.3.1. Licencia SIN GOCE en el Cargo Externo

¢Cémo informo que me encuentro en uso de unalicencia sin goce en el cargo externo?

Como se indicé en la seccion anterior, cuando presente un cargo puede contestar positivamente a la
pregunta “¢ Estéa de licencia sin goce en el cargo?”. En cuyo caso el sistema le pedira que indique
la fecha de inicio de la misma.

CARGO

Tipo de carge: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociade
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion: Universidad o instituto universitario estatal
Institucién: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO (UNCU)

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

:Estd de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?. @ gj () Ne
Desde: 01/03/2017 [

Figura 26.1. Responda positivamente a la pregunta: ¢Esta de licencia SIN GOCE en el cargo? E
indique la fecha de inicio de la misma.

Si Usted informa el inicio de una licencia no debe informar Sueldo
bruto, Antigliedad ni horarios en dicho cargo.

3.3.3.2. Licencia CON GOCE en el Cargo Externo

¢Como informo que me encuentro en uso de una licencia con goce en el cargo externo?

En caso de que usted responda “NO” a la pregunta de si est4 de licencia SIN GOCE, podra
seleccionar “SI” a la opcion de Licencia CON GOCE de haberes en el cargo.
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CARGO
Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion: Universidad o institute universitario estatal
Institucion: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYD (UNCU)
INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

;Esté de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo? () 5j @ Ng

I ;Esté de licencia CON GOCE de haberes en el cargo? @ g () No I

Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe ) Percibe Especializacion () Percibe Maestria 2 Percibe Doctorado
Antigliedad: * 1 (Cantidad de afios)

111.0 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya

Sueldo bruto: * §
separador de miles)

iPercibe haberes por funciones no docentes?: ()5 @ No

Figura 26.2. Responda positivamente a la pregunta: ¢Esta de licencia CON GOCE en el cargo? Y
complete toda la informacion solicitada para el cargo.

Si Usted informa que estd de Licencia CON GOCE, debera
completar la informacion solicitada para el cargo y adjuntar los
documentos que se le soliciten, de la misma manera que si
estuviera presentando un cargo sin particularidades. Lo Unico que
NO debera completar son los Horarios para este cargo, ya que el
sistema no se los pedira por estar en licencia.

3.3.4. Reintegro de una Licencia en el Cargo Externo
¢,Como hago el reintegro de una licencia en cargo externo?

Debe distinguir dos situaciones.
1.- Si la ultima DDJJ que presentd al Organismo contiene la licencia y la DDJJ fue ingresada con
anterioridad al 1° de Noviembre de 2013, el procedimiento a seguir es el siguiente:

Lleve el cargo desde SIGEVA a SIGERH (ubicado el cargo en SIGEVA haga clic en el Link
“Refrescar”) para luego hacer la presentacion de la Declaraciéon Jurada de Cargos, como usted lo
hace de manera normal.

Imprima su DDJJ con el cargo en SIGEVA y NO OLVIDE adjuntar el Acto Administrativo emanado de
la institucién por el cual se reintegra a dicho cargo.

Para el caso que usted no pudiera llevar el cargo como anteriormente se describid, FAVOR de enviar
un correo electrénico a su Unidad de Gestion.

2.- Si usted hubiera presentado la dltima DDJJ con posterioridad al 1 de Noviembre 2013 y alli
registro la licencia, el procedimiento a seguir es el siguiente:

SIGERH a usted le esta mostrando el cargo como Cargo de Licencia, presente el cargo y coloque la
fecha de finalizacién de la licencia y el sueldo bruto de cargo, la antigiedad en el mismo y los
horarios correspondientes. Guarde el documento, imprima y hagalo firmar.
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No olvide presentar su DDJJ papel y adjuntar la documentacion de respaldo.

CARGO

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Docente Autorizado
Dedicacion: Semi exclusiva
Vigencia desde: 01/01/2012 Hasta:

Cargo rentado: Si

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion:
Institucion: 2871 - MINISTERIO DE SALUD ; PROVINCIA DE BUENOS AIRES

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ
;Esta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?: No

3 Coloque aqui la|/fecha de
. . L = finalizacion de la licencia
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Especializaciéon O Percibe Maestria ) Percibe Doctorado

Antigliedad: 3 (Cantidad de afios)

Desde: 01/03/2017 Hasta: 31/03/2017

3500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya
separador de miles) ~ iecuerde que debe completar

Antigliedad, Sueldo Bruto y los
Horarios del Cargo

Sueldo bruto: §

iPercibe haberes por funciones no docentes?. @ si ) No Indique el monte: * § 2000.00

Figura 27. Presentacion de cargo con cese de licencia.

3.4. Horarios

Para informar los horarios del cargo de CONICET (de lunes a viernes 40hs) como de los Cargos
Externos (el horario que corresponda), haga clic en Horarios de la Vista del Formulario de DDJJ.

Tenga presente que debe informar 40 hs semanales destinados a
sus horarios CONICET (salvo que su dedicacion horaria sea otra),
y su Director debera firmar en la seccion de Horarios en del
formulario impreso.

El sistema le mostrara una pantalla similar a la del siguiente cuadro.
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HORARIOS
FORMULARIO DE HORARIOS

Ingrese la hora de entrada y salida de cada eargo
Ingrese las horas con el formato: kh:mm (Ejemplo: 8:00, 8:25)

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS PARA LOS CARGOS Y ACTIVIDADES

CARGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES WIERNES SABADO TOTAL
de: 08:00 de: 08:00 de: 08:00 de: 08:00 de: 08:00 de:
COMICET 32:00
a 16:00 a: 16:00 a: 12:00 a: 16:00 a 12:00 a:
COMICET g Nde: 13:00 || de: de: 13:00  de:
COM HORARIO 10:00
CORTADO a: 18:00 a a 18:00 a:
Profesar de: de: de: de: 17:00 de: de: )
Asociad 01:00
ciado a a:
Profesor . -
Asociado - =
CON HORARIO . . 01:00
CORTADO ’

Para ingresar una nueva DOJJ lea atentamente el Manual de Usuaric de DDJJ disponible en: http: ffwww.conicet gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consulias administrativas escriba a direccionrrhhv-ddij@eonicet.gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba & sigerh@eonicet. gov.ar y en el asunto coloque DDJ. Apellide y Mombre.

| GUARDAR | | VOLVER

Figura 28. Vista de Horarios. Observe cémo se informan los horarios fraccionado.

En este ejemplo, puede observar:

1. Las dos primeras filas corresponden a las actividades de CONICET. Utilice las dos filas, s6lo
para reflejar que sus actividades se realizan en dos fracciones de tiempo. Y, antes de indicar
la segunda fraccién, debe hacer clic en el casillero de “CONICET CON HORARIO
CORTADQ". Si usted no tiene horario cortado, entonces solamente complete la fila que dice
CONICET.

2. Las filas siguientes hacen referencia a los Cargos Externos presentados y para llenar los
horarios, aplica lo mismo que lo mencionado en el punto 1.

3. Cada fraccion de tiempo debe estar especificada por un horario de entrada y otro de salida. El

horario se indica con horas y minutos respetando el formato hh:mm.

Cuando termine de ingresar el horario semanal, haga clic en Guardar y luego en Volver.
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FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos QK
+ Horarios Sin Datos === Sin Datos: no indico

ningun horario

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADOD
+ Cargos Ok
+ Horarios Con Datos === Con Datos: falta el

horario de algun cargo

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos OK
+ Horarios oK = OK: se indicaron los

horarios de todos los
cargos declarados

Figura 29. Vista de Horarios con informacién sobre el Estado.

3.5. Envio de la DDJJ

Una vez que haya completado Cargos y Horarios vera el formulario electrénico de la DDJJ tal como
se muestra en la siguiente figura:

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos Ok
+ Horarios QK
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO

- . Asistente administrativo, L .
Certificado de recibo de sueldo 01/01/2017, CONICET - UBA Seleccionar archive | Mo se eligié archive
Acto Administrativo de la Asistente administrativo, s o -
DR 01/01/2017, CONICET - UBA Seleccionar archive | Mo se eligié archive

3 . Jefe de Trabajos Practicos, L -
Certificado de baja de cargo 15/12/2014 - 31/03/2017, UBA Seleccionar archive | Mo se eligié archive
Certificado de recibo de sueldo th:iante e, ORI 2 No se eligié archive

Documental de licencia en el cargo ﬁgfante de Primera, 01/04/2012, m No se eligié archive

PRESENTACION SOLICITUD

- Imprimir la sclicitud para presentar en CONICET

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacidn Abierto 14/03/2017 11:46
Gestion y Control -
Resolucion

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ disponible en: http:/'www. conicet. gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjjfconicet. gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en el asunto coloque DDJJ, Apellido y Nombre.

GUARDAR | VOLVER

Figura 30. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.
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s IMPORTANTE!!! La opcion de poder adjuntar archivos a la
() DDJJ esta UNICAMENTE disponible para aquellas que se
presentan desde la opcion TRAMITES — DDJJ.
Si su DDJJ esta incluida en un Tramite de Alta, debera
consultar la seccién de DDJJ del Manual de Alta
Q correspondiente, ya que la presentacién de la documentacion
difiere de lo mencionado en este manual.

En la Documentacién Anexa, el sistema indica qué archivos debe adjuntar a su tramite de DDJJ. Los
formatos admitidos para adjuntar son PDF, DOC, ODT y TXT. Para adjuntar, haga click en
“Examinar” para cada uno de los documentos que se le soliciten. Si falta adjuntar algun tipo de
documento no podra enviar el formulario.

El Formulario impreso de la DDJJ debe ser presentado con las firmas correspondientes.

Antes de enviar el formulario electrénico revise la documentacion
gue deberéa adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ y que ésta
convalide lo informado en el Formulario Electrénico.
Recuerde que la omision de cualquiera de estas condiciones
causara que el Organismo reclame cumplimentar las mismas a la
brevedad, y por ello cualquier proceso asociado a esta DDJJ sera
detenido hasta que la presente satisfactoriamente.

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS
FORMULARIOS E§ ng
+ Cargoz Ok
+ Horarios (0]
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
3 : Asistente administrativo, .
Certificado de recibo de sueldo 01/01/2017, CONICET - UBA Descargar | Eliminar

Figura 31. Documentaciéon que debe adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ.

Ahora si esta en condiciones de enviar la Declaracién Jurada, entonces haga clic en el boton Enviar.
Si esta accion fue posible verd que en la seccion SEGUIMIENTO del formulario la DDJJ cambié del
estado Abierto a Enviado.

PRESENTACION SOLICITUD ENVIAR SOLICITUD I

=B
z""'\

= - Imprimir la sclicitud para presentar en CONICET

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
|| Presentacion Enviado 18/02/2015 10:32 ||
Gestién y Control Presentacion completa 24/02/2015 16:54
Resolucion Aprobado 25/02/201516:37

Figura 32. Cargo enviado.

Si el envio no fue posible, el sistema mostrar4d uno o0 mas mensajes indicando el motivo.
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DDJJ | Tramite de alta
Error de validacién: debe corregir el/los siguientess error/es antes de seguir:
= Falta el adjunto para los documentos del tipo Acto Administrative de la Designacian
- Falta el adjunto para los documentes del tipe Documental de licencia en el cargo
= Falta el adjunto para los documentos del tipo Certificado de baja de cargo

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
oK
Con Datos

DOCUMEMNTACION AMNEXA

TIPO DOCUMENTO INFORMACIGON ARCHIVO ADJUNTO

- i Asistente administrative, i
- r = T Descargar | Eliminar
Certificado de recibo de sueldo 01/01/2017, COMIGET - LB 1 EL

Acto Administrativo de la Asistente administrativo,
n

va, S .
nnnnnnnnnn ATiaTisaa s AaMeeT iRa [Seteccionar archive | Mo =e sligie archive

Figura 33. Mensajes de error al intentar enviar la Declaracion Jurada.

Continuando con el ejemplo, en este caso, el mensaje indica falta adjuntar archivos.

Otros errores podrian ser que ya existe una DDJJ anterior que auln esta en proceso y por ello no
puede enviar la que acaba de completar, con lo que debera esperar a la finalizacion del
procesamiento de esa DDJJ para enviar otra o0 adjuntar a su Unidad de Gestion; también se puede
informar que al menos uno de los cargos presentados en la Ultima DDJJ aprobada no fue presentado
o fue dado de baja, o que falta completar al menos el horario de un cargo.

Una vez que haya enviado la DDJJ, debe presentar en el Organismo el formulario impreso de la
misma. Haga clic en “Imprimir la solicitud para presentar en CONICET”.

Antes de presentar por Mesa de Entradas el formulario impreso

verifique:

- Que la autoridad de la Institucibn donde ejerce el cargo
externo haya certificado los datos del mismo con su firma
y sello, tanto en la funcién del cargo como en los horarios.

- Que su Director haya firmado los horarios de su cargo en
CONICET. NO omita esta firma en ningln caso.

- Que la documentacion adjuntada al trdmite electrénico
coincida con la informacion introducida en la DDJJ.

3.5.1. ¢Donde presenta la DDJJ impresa y la documentacion adjunta?
Debe presentar en la CCT, OCA o Sede segun corresponda a su Lugar de Trabajo.

3.5.2. ,Qué ocurre si falta alguna condicién?

Cuando el Formulario impreso llega al Organismo, se verifica alguna de las siguientes condiciones y
segun sea el caso:

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo de CONICET, en la seccion de Horarios.

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccion de Cargos Externos.

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccion de Horarios.

- Copia del recibo de sueldo.

- Coincidencia entre el recibo de sueldo y la informacion introducida en el formulario
electrénico.

- Certificado que haga constar la licencia.

- Coincidencia entre fecha de inicio de licencia en la Constancia e informacién ingresada en el
formulario electronico.

- Certificado que haga constar la baja del cargo.

- Coincidencia entre fecha de baja de la Constancia y la informacién ingresada en el formulario
electrénico.

- Documental en forma. Este control hace referencia a la integridad de los datos de la DDJJ. En
la DDJJ impresa no es posible realizar aclaracion o modificacion de datos por parte suya o de
la Universidad.

- Sufirmay aclaracién en cada hoja del formulario impreso de la Declaracion.
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Si alguna de estas condiciones no se cumple, el tramite de DDJJ pasara a un estado de Reclamo
Faltante o Rechazo y Usted recibira un email donde se informa de esta nueva situacion tal como
ocurre con el resto de los tramites que se originan desde SIGERH.

Una DDJJ en estado Reclamo Faltante detiene cualquier proceso
gue esté asociado a la DDJJ. Por ejemplo, una instancia de Alta
al Organismo.

Ademas, considere mantener informado al Organismo con su
email de mayor uso y consultar frecuentemente el mismo hasta
que la DDJJ llegue a un estado final.

3.5.3. ¢, Qué debo hacer si recibo un mail de Reclamo Faltante?

Si recibe un mail de Reclamo Faltante, significa que su tramite no pasé alguno de los controles
documentales obligatorios. En el mismo mail, podr& encontrar el detalle con los mismos.

Si el faltante fuere porque algin dato no es correcto o estd incompleto en la DDJJ que ha presentado
en forma impresa, deber& presentarla nuevamente con las correcciones solicitadas.

Si el faltante fuere porque algin dato no es correcto o estd incompleto en algun archivo adjunto,
debera reabrir su trdmite desde su perfil de Usuario de SIGERH y volver a adjuntar el archivo con las
correcciones solicitadas. A continuacion se brinda un ejemplo completo con los pasos a seguir.

viernes 17,/03/2017 10:15 a.m.
noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Solicitud de Declaracion Jurada Investigadores - Reclamo Faltante

Para dummy@conicet.gov.ar

Sra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamos que su tramite no paso los controles documentales obligatorios. A continuacion se detallard/n elflos control/es
faltante/s:

FALTANTE: Formulario de DDJJ en Fecha presentacidn: 11/03/2017 - Cargos rentados: 2

Su DDJJ presentada oportunamente se encuentra incompleta debido a la ausencia de firma/s de la Autoridad correspondiente en
el horario de su cargo CONICET.

Imprima nuevamente la DDJJ, en cada horario haga firmar en todos los espacios indicados como “Firma de la Autoridad”. Luego
presente el formulario en el mismo Lugar donde entregd la DD originalmente,

FALTANTE: Certificado de recibo de sueldo en Docente, 02/02/2002, UTN La DDJJ presentada carece del Recibo de Sueldo ACTUAL.
Por lo tanto, deberd enviar una nota donde adjunte copia del mismo.

Para consultas ver pag. 27-28 del manual de usuario:
hitp://www.conicet.gov.ar/wp-content/uploads/Manual-usuario-DDJ.pdf

Atentamente,

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.

Figura 34. Ejemplo de Mail de Reclamo Faltante

En este ejemplo se indican dos faltantes: en primer lugar, se da un faltante en el Formulario de DDJJ
gue presentd impreso, el cual carece de la firma de Autoridad correspondiente al cargo en CONICET.
En este caso, debera volver a imprimir y presentar el formulario de DDJJ con la firma faltante.

En segundo lugar, se da otro faltante en el archivo adjunto de Recibo de Sueldo para el cargo
Docente, ya que el mismo no es actual. En este otro caso, debera volver a adjuntar el recibo de
sueldo en su tramite y volver a enviarlo.
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Para esto, debe seguir los siguientes pasos:

1) Debe ir nuevamente a la solapa TRAMITES — DDJJ y seleccionar la opcion “Reabrir” en el
tramite que vea en estado “Presentacion Incompleta”.

DATOS
PERSONALES

RESUMEN DE DDJJ

PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES CEahan seae

Tramite de alta |

FECHA

FECHA INICIG PRESENTACION INFORMACION ESTADO TRAMITE
[y o e e et et oo
DDJJ
NUEV(Q FECHA INICIG RECLIES INFORMACION ESTADO TRAMITE
PRESENTACION

Ver |
Actualizar
Sueldo

16/03/2017  16/03/2017  Fecha presentacion: 16/03/2017 -

Aprobade 2272017000001600
12:01 12:05 Cargos rentados: 0 p

VOLVER

Figura 35. Tramite de DDJJ que debe ser reabierto para corregir algan archivo adjunto.

Si usted visualiza en su perfil un tramite de DDJJ en estado
“Presentacion Incompleta” implica que tiene un Reclamo Faltante
en algln o algunos archivos adjuntos. Si no recibié ningan malil
que indique esto, por favor escriba un mail a su Unidad de
Gestion indicando esta situacion, para que el mail le sea
reenviado y se le informen los puntos a corregir.

2) Una vez seleccionada la opcion “Reabrir”, volvera a ver su DDJJ con los archivos adjuntos y la
posibilidad de “Eliminar” el adjunto que necesita reemplazar.

FORMULARIOS DE SOLICITUD
FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos QK
+ Horarios QK
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
Certificado de recibo de sueldo Bedel, 01/01/2001, UBA Descargar | Eliminar
Certificado de recibo de sueldo Docente, 02/02/2002, UTN Descargar W
Documental de licencia en el cargo  Docente, 02/02/2002, UTN Descargar | Eliminar

PRESENTACION SOLICITUD

Figura 36. Botén “Eliminar” en el archivo que debe ser corregido.
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Una vez eliminado el archivo adjunto, tendra la posibilidad de volver a adjuntar otro archivo que tenga
las correcciones realizadas, como se puede ver a continuacion:

FORMULARIOS DE SOLICITUD
FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos QK
+ Horarios QK
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
Certificado de recibo de sueldo Bedel, 01/01/2001, UBA Descargar | Eliminar
Certificado de recibo de sueldo Docente, 02/02/2002, UTN I Examinar... | Mo se selecciond un archivo. I
Documental de licencia en el carge  Docente, 02/02/2002, UTN Descargar | Eliminar

PRESENTACION SOLICITUD ENVIAR SOLICITUD

Figura 37. Botén “Examinar”, aparece luego de eliminar el adjunto a corregir.

Una vez que vuelva a adjuntar el archivo, seleccione “ENVIAR SOLICITUD”. Su tramite pasara a
estado “Recepcionado”, para que nuevamente sea controlado.

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 17/03/2017 12:55
|| Gestion y Control Recepcionado 17/03/2017 13:05 |

Resolucion -

Figura 38. Tramite en estado Recepcionado, luego de haber sido reabierto y enviado nuevamente.

- Solamente sobre algin item de la DDJJ que presenté
impresa, el tramite quedara en estado “Reclamo Faltante”
y deberd volver a presentarla impresa con las
correcciones en el mismo lugar donde entreg6 la DDJJ
originalmente (por ejemplo en el caso que falten firmas).

- Sélo en los archivos adjuntos, entonces debera
“Reabrir” y volver a enviar el tramite digital. En este caso
NO debera volver a presentar la DDJJ impresa.

w Recuerde que si el Reclamo Faltante se da:

Recuerde que la opcion de adjuntar archivos en forma electrénica
no estara disponible si su DDJJ forma parte de un tramite de alta.
En este caso, debera volver a presentar en forma impresa todas
las correcciones que se le indiquen, en el mismo lugar donde
entreg6 la DDJJ y la documentacién originalmente.

3.5.4. ; Qué debo hacer si recibo un mail de Rechazo?

Si recibe un mail de Rechazo, significa que su tramite no pasé alguno de los controles de datos
obligatorios. En el mismo mail, podra encontrar el detalle con los mismos.

En este caso, debera gestionar una nueva solicitud de DDJJ.
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viernes 17,/03/2017 10:15 a.m.
noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Declaracion Jurada Becas - Rechazo

Para dummy@conicet.gov.ar

5ra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamas que su tradmite ha sido rechazado razon por la cual debera gestionar una nueva solicitud

FALTANTE: Documental en forma (sin tachaduras ni enmiendas) en DD en Formulario de DDJJ Le comunico gue la version impresa
de la DDJJ presentada oportunamente presenta tachaduras y/o enmiendas.

Por consiguiente se le solicita iniciar una nueva, y completar los datos a fin de evitar dichas falencias.

Atentamente,

Sistema Integral de Gestidn de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.

Figura 39. Ejemplo de Mail de Rechazo.

3.5.5. ¢Donde realizo consultas por Reclamo Faltante o Rechazo?

Debe formular la consulta a CCT, OCA o Sede segln corresponda a su Lugar de Trabajo y donde
entreg6 su DDJJ.

A continuacién se proporciona la direccion de correo de cada Unidad de Gestion:

CADIC cadic-rrhh@conicet.gov.ar

CCT-BAHIA BLANCA recursoshumanos@bahiablanca-conicet.gob.ar
CCT-CORDOBA recursoshumanos@cordoba-conicet.gov.ar
CCT-LA PLATA rrhh-cct@Ilaplata-conicet.gov.ar

CCT-MAR DEL PLATA recursoshumanos@mardelplata-conicet.gov.ar
CCT-MENDOZA rhumanos@mendoza-conicet.gob.ar
CCT-NORDESTE cct-nordeste-rrhh@conicet.gov.ar
CCT-PATAGONIA NORTE cct-patagonia-rrhh@conicet.gov.ar
CCT-ROSARIO rrhh@rosario-conicet.gov.ar

CCT-SALTA cct-salta-rrhh@conicet.gov.ar

CCT-SAN JUAN splatero@conicet.gov.ar

CCT-SAN LUIS recursoshumanos@sanluis-conicet.gob.ar
CCT-SANTA FE cpersonal@santafe-conicet.gov.ar
CCT-TANDIL ccttandil-rrhh@conicet.gov.ar
CCT-TUCUMAN rrhh@tucuman-conicet.gov.ar

CENPAT cenpat-rrhh@conicet.gov.ar
OCA-CENTENARIO oca-centenario-rrhh@conicet.gov.ar
OCA-CIUDAD UNIVERSITARIA oca-ciudad-rrhh@conicet.gov.ar
OCA-P.HOUSSAY oca-houssay-rrhh@conicet.gov.ar
OCA-SAAVEDRA 15 oca-saavedra-rrhh@conicet.gov.ar

SEDE CENTRAL direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar

Evite consultar estos temas al email sigerh@conicet.gov.ar, ya que desde esta casilla no se
cuenta con informacion administrativa para explicar qué condicion no cumple su tramite. Utilice esta
direccién en caso de necesitar asistencia informatica con relacion al uso del sistema SIGERH.
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3.5.6. ¢, Qué ocurre si la Universidad tacha, sobreescribe o modifica con
otro método los datos impresos en la DDJJ?

La DDJJ sera rechazada, los datos se deben corregir desde el sistema.

3.5.7. ¢ Qué puede hacer si la Universidad requiere modificar los datos
del cargo o el horario del mismo?

Antes de enviar electrénicamente la DDJJ verifique con la Universidad que los datos que posee del
cargo son los correctos. Pero si la DDJJ ya fue enviada, debera escribir un mail a su Unidad de
Gestion y solicitar que anulen la DDJJ para asi poder iniciar otra y con los datos que certificara la
Universidad.

3.6. Correccién de Datos en Cargos Existentes

Producto de las migraciones de datos que oportunamente se han llevado a cabo para las nuevas
funcionalidades, es probable, que pudieran observarse algunos errores en los datos de los cargos por
usted declarados (como por ejemplo: tipo de cargo; cargos; dedicacion; vigencia; cargo rentado si/no;
institucién; otros datos) y que a la fecha se encuentran vigentes. De encontrarse en dicha situacion,

debe llevar a cabo el siguiente procedimiento:

a) Si usted tuviera error en algun dato de los cargos vigentes que a la fecha posee, observe en

SIGEVA cudl es el cargo con el dato correcto.

b) En SIGERH debe dar la baja a dicho cargo (Consulte la Seccion 3.3.1. Atencion: ¢, Cémo se

informa la Baja de un cargo?), colocando como fecha de finalizacién la misma que de inicio
para cerrar el cargo. Luego deberéa presentar el cargo con la denominacién correcta que viene
desde SIGEVA y seguir el procedimiento normal de presentacion de un cargo, respaldando el cargo
erroneo con la nota de Correccion de Datos (bajar desde la pagina de CONICET
http://www.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes/ ).

CARGO

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado

Datos Incorrectos Cargo: Jefe de Trabajos Practicos Coloque en
Dedicacion: Simple "Hasta" la misma
Vigencia desde: 15/12/2014 Hasta: |15/12/2014 I:TI fecha "Desde” del
Cargo rentado: Si cargo

LUGAR DE TRABA.JO

po de institucidon: Universidad o instituto universitario estatal

1464 - FACULTAD DE PSICOLOGIA ; UNIVERSIDAD DE BUENOS
AIRES

Segun corresponda se sugiere leer las siguiente secciones del Manual de Usuario de DDJJ:

2.3.1. Atencion ; Como se informa la Baja de un cargo?

2.3.2. ;Como informe un cargo nuevo o la continuidad de otro ya informado a CONICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo.

2 6. Correccion de datos en Cargos Externos.

Disponible en hitp:/web_conicet gov.ar/web/conicet frabajar.investigador/modificacion-de-cargos-docentes

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhb-ddjj@conicet.gov.ar

Por consultas sobre mensajes de error de el sistema escriba a sigerh@conicet gov.ar y n el asunto cologue DDWUY, Apellido y Nombre.

Institucion:

GUARDAR VOLVER

Figura 40. Baja de un cargo con datos erroneos. Solo en este caso indique la fecha “Hasta”
igual a “Vigencia desde”.
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3.7. Cargos declarados por fuera del sistema

Para los casos en los cuales deben presentar cargos finalizados (periodo menor a cuatro meses u
otro motivo), deberan realizar una Declaracién Jurada informando lo vigente, adjuntando una nota
aclaratoria dirigida a la Direccion de Recursos Humanos que indique cargo, dedicacion, tipo de
actividad, periodo, retribucion y todo lo que crea necesario, mas copia de la documentacion que
acredite lo informado del cargo finalizado.

4. RESPUESTAS A PROBLEMAS FRECUENTES

e CARGOS DUPLICADOS

Los cargos se duplican cuando se agrega informacion en el Banco de datos del cargo ya presentado
o por errores del sistema.

Si cuando realiza la Declaracion Jurada le figura el cargo duplicado con signo de exclamacion rojo, el
cargo que no corresponda debera seleccionar BAJA — EDITAR — Tipiar la fecha de finalizacion la
misma que de inicio.

En la pagina 36 del presente manual se indica el procedimiento detallado, en el mismo menciona que
como respaldo de baja se debe adjuntar la nota de correcién de datos.

El cargo que si corresponde debera seleccionar PRESENTAR — EDITAR - Informar lo solicitado
(Sueldo bruto, antigiiedad, adicional por titulo, etc).

e DEDICACION DEL CARGO DOCENTE DE UNIVERSIDAD NACIONAL

BANCO DE DATOS DE SIGEVA

DEDICACION: SIMPLE, SEMI EXCLUSIVA Y EXCLUSIVA.
DEDICACION HORARIA SEMANAL:
1. OHS HASTA 19HS SEMANALES CORRESPONDIENTE A LA DEDICACION SIMPLE

2. 20HS HASTA 39HS SEMANALES CORRESPONDIENTE A LA DEDICACION SEMI
EXCLUSIVA
3. 40HS O MAS CORRESPONDIENTE A LA DEDICACION EXCLUSIVA

Un problema frecuente se da en la migracion del cargo docente externo entre el banco de datos del
SIGEVA al SIGERH.

Por ejemplo, si en el BANCO DE DATOS el cargo fue informado con DEDICACION: “SEMI
EXCLUSIVA” pero en la DEDICACION HORARIA SEMANAL detalla: “Ohs HASTA 19hs
SEMANALES?”, en la Declaracién Jurada va a figurar DEDICACION “SIMPLE”.

Para que en la DDJJ figure con dedicacion “SEMI EXCLUSIVA” debe editar la dedicacion horaria
semanal en su banco de datos a la opcién “20HS HASTA 39HS SEMANALES”.

PASOS PARA DDJJ EN ESTADO ABIERTO: En la Declaracién Jurada QUITAR el cargo del renglén
de cargos presentados en DJ, para que vuelva al primer rengldn de cargos vigentes, luego debe
detallar la correcta dedicacion horaria semanal en su Banco de Datos, regresar a la DDJJ del
SIGERH y seleccionar REFRESCAR para que migre la modificacion y seleccionar PRESENTAR —
EDITAR — Informar lo solicitado por el sistema. De persistir el error debera anular el tramite en curso y
abrir uno nuevo con la modificacion.

e EL SISTEMA NO TRAE EL CARGO EXTERNO INFORMADO EN EL BANCO DE DATOS
DE SIGEVA

En estos casos debera borrar el cargo del banco de datos y volver a informar nuevamente. Luego
editar la DDJJ abierta y seleccionar REFRESCAR, si no funciona debe “Anular” el tramite en curso y
abrir uno nuevo.

De persistir el error debe enviar captura de pantalla a sigerh@conicet.gov.ar
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