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DECLARACION JURADA DE CARGOS EXTERNOS
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

El Organismo ha previsto un nuevo procedimiento para el informe de la Declaracién Jurada de Cargos
en reemplazo de la anterior modalidad. A través del nuevo procedimiento, cada agente debera
mantener actualizado el CV en su Banco de Datos de Actividades de CyT del Sistema Integral de
Gestion y Evaluacién (SIGEVA) y desde el Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos
(SIGERH) presentara dichos cargos en su DDJJ. Este nuevo procedimiento intenta evitar el doble
esfuerzo por mantener su Curriculum actualizado en el Banco de Datos y luego informar los mismos

cargos en SIGERH como ocurria con el procedimiento anterior.

™= P g
Largos

Dr - g - I 1
Presenta DDJJ

Figura 1: Gestion de tramite en UAT

Si bien el procedimiento informatico fue redisefiado, las normas generales para la presentacion de la
DDJJ continuan vigentes:

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 situacién de sus Cargos Externos, actualizandola.
Ademas,

» Los miembros de las Carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo deben declarar

sus cargos al momento de presentar sus informes anuales o bianuales reglamentarios.
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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.

Otros Cargos no docentes: 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. Las mismas deberan ser informadas en “Cargos 1+D
del Banco de Datos de Actividades de CyT.

Cargos Administrativos: Los cargos de gestion tales como Decano, Vicedecano, Rector, ViceRector,
Secretario de Universidad o Facultad, etc. debe registrarlos como "Cargos de Gestion" en el Banco
de Datos de Actividades de CyT y debera 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 pedira informacion
consignada en el mismo, como ser:

- Siesta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo.

- Siesta de licencia CON GOCE de haberes en el cargo.

-  Sipercibe doctorado, maestria, especializaciéon o ninguno.

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

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

- En caso de tratarse de un Cargo Docente, si percibe haberes por 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 debera ser el ultimo otorgado por la
Institucién.

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

en las secciones siguientes.

Deberéa adjuntar a la DDJJ impresa, la copia de la Resolucion,
Certificado o Nota de la entidad que detalle la fecha de
finalizacién 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.

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentacién impresa de la Declaracion Jurada

adjuntara fotocopia del ultimo recibo de sueldo que debera ser coincidente con el cargo que esta

declarando.

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 excepcién y con un minimo de 40 hs. Semanales (salvo que su

dedicacién indique otra carga horaria). Tenga presente ademas, que el Director debera firmar la

seccién Horarios del cargo de CONICET.

Recepcion: la DDJJ unicamente sera procesada al recibir la version impresa, firmada y certificada por

la documentacion que se solicita en cada caso.

N

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, debera pedir que se Anule su DDJJ
escribiendo a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar

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
errénea.

Ante cualquier duda sobre la operacién del sistema o para asistencia informatica, por favor, dirija un

email a sigerh@conicet.gov.ar.

Dudas de corte administrativo o de las normas de la declaraciéon de cargos dirija la consulta a

direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar. Sin embargo, en el presente manual encontrara informacion

suficiente para cada novedad que desee informar. Por lo que se sugiere leer con atencion.
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2. FORMULARIO ELECTRONICO DE DDJJ
2.1. Acceso Al Formulario De DDJJ

Ingrese a la Intranet del CONICET.

@ www.conicet.gov.ar

CONICET Consejo Nacional de Investigaciones
OIS dal dl Qe INVesTIgaCIones

Q"‘ P . ;
Cientificas y Técnicas

Intranet

Identificacién de usuario

Usuario ‘ ‘

Contrasefia ‘ ‘

Figura 2. Acceso a la Intranet de CONICET.

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

Intranet

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION

Usuario Usuario Usuario
presentacién/solicitud

Figura 3. 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 Macionzl de Investigaciones '1] GER}'
=T 2 al de Investg = PEREZ. JUAN
& Cientificas y Técnicas Usuario b
10/3/2017
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION
PERSONALES

Instructive |

——

Paso 1 CERRAR SESION

dirandal

Le permitira consultar sus liquidaciones de haberes de los dltimos 3 meses, i el periodo, la ipcion, el nimero
de recibo y el importe neto. También podréa acceder al detalle similar al del recibo de haberes

Datos Personales - Foto Camet - Datos de Contacto - Datos Liquidacion
Lugar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Académi

Datos Personal

Le permitird consultar y modificar sus Datos Personales, Foto camet, Datos de constacto, Datos de Liquidacion, Lugar de Trabajo, Datos
Familiares, y Formacién Académica. En caso de que modifique sus datos, de ser necesario se verificardn los mismos. Podré hacer un
seguimiento de sus modificaciones en Transacciones.

Tre 5 Transacciones
Le permitird acceder al registro de todas las modificaciones de sus datos personales gue usted hubiera ingresado al sistema y a la
por el Dpto. i on de Personal cuando la hubiera.

Consultas - Credencial - Licencias/Ausentarse - Reintegro
Le permitira ingresar consultas acerca de sus liguidaci datos les, certificaci y acceder luego a la respuesta generada
por el Dpto. Admini: ién de Pe 1. Asimi: le ibilitard gar la ion de la ial i i\ ia instituci

Le permitird consultar sus certificaciones de servicios de los ditimos 3 meses.

Tramites Alta en Tramite

Le permitird consultar los tramites de Ala.

Figura 4. Vista principal de SIGERH.

CONICET Consejo Nacional de Investigaciones —~ r
g al de Investig & =
&. Cientificas y Técnicas Usuario b] GERH
10/3/2m7
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES Cennanaaca
PERSONALES

Tramite de alta |
Paso 2

RESUMEN DE DDJJ

DDJJ PENDIENTES

FROHA IMICIn FECHA - INEORMACIAN FeTANM TRAMITE

Figura 5. Acceso al tramite de DDJJ.
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2.2 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 Macionzal de Investigaciones PEREZ. JUAN o n/_
x Cientificas y Técnicas 132?:]?? b]GERH

DATOS
PERSOMALES

RESUMEN DE DDJJ

PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRANSACCIONES SOLICITUDES ~ CERTIFICACION TRAMITES CERRAR Soael

DD.JJ | Tramite de alta |

DDJJ PENDIENTES

FECHA - B
FECHA INICIO PRESENTACIGN INFORMACION ESTADO TRAMITE

| Editar |_06/02/2017 Abierto] 2142017000000800
Anular 12:44

FECHA . i
NUEVO|FECHAINICIG pocer T INFORMACION ESTADO TRAMITE
31/01/2017 31/01/2017 Fecha presentacion: 31/01/2017 -
== = Cargos ertados 0 :Aprobado I 2142017000000600

VOLVER

Figura 6. Vista Resumen de DDJJ.

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

la informacién 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 Electrénico de la DDJJ. Donde debera presentar Cargos Externos,

si los tuviera, Horarios y finalmente Enviar la Solicitud.

(o]
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CONICET Consejo Nacional de Investigaciones — ¥
se al de Investigacicnes PEREZ, JUAD
m. Cientificas y Técnicas Usuario b] GER]—
10/2/207
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES [SESRAR Soasdes
PERSONALES

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

Lo B
g L - PdaSO 4
# - Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

SEGUIMIENTO

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

Para ingresar una nueva DD.JJ lea atentamente el Manual de Usuario de DD.JJ disponible en: hitp.{/www.conicet.gov.ar/medificacion-de-cargos-docenies-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddj@conicet.gov.ar.
Por consultas scbre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@cenicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

GUARDAR | | VOLVER

Figura 7. Formulario electrénico de DDJJ.

En la Figura 7 se muestra el proceso que debe seguir un usuario cuando debe presentar un cargo
externo y/o presentar un cargo y/o debe dar de baja un cargo presentado en una DDJJ anterior.
Si usted no tuvo cargo alguno y continda en la misma situacién, omita el Paso 1, e ingrese
directamente a Horarios (Paso 2.). En el presente Manual puede ir directamente a la seccion 2.4.

Horarios.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017 9
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2.3. Presentacion de Cargos

Si NO posee actualmente Cargos Externos, y cumple alguna de las siguientes condiciones:
* 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
ningun Cargo Externo,
Puede evitar esta seccion y consultar directamente la seccion 2.4.Horarios.

Si anteriormente declaré Cargos Externos, el sistema le pedira que indique si:
- Contintia con los mismos.

- Los da de baja.
- Goza de licencia en los mismos.

WM

En cualquiera de estas situaciones el sistema pedira que
introduzca informacién en el formulario electronico y que adjunte
los certificados correspondientes a la DDJJ impresa que presente
en el Organismo.

Si la informacién que ingresa no coincide con los certificados
adjuntos o los mismos no se presentan, la DDJJ podra ser
rechazada debiendo presentar una nueva Declaracién 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
finalizacién no esta indicada o es posterior a la fecha del dia.

- La pantalla 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 decidio6 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”.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017 10
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UAIUD

A i CERRAR SESION
PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

*RINCIPAL LIQUIDACIONES

WJ | Tramite de alta |

DECLARACION DE CARGOS
CARGOS

Para actualizar sus cargos debera ingresar al Banco de Datos de CyT momentdneamente deberd ingresar a su rol:
Sisterna de iony E i6 io banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el menu de Sistemas al cual accede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES
SECCION LINK| Refrascar 2
TIPO DE CARGO DESDE HASTA: INSTITUCION CARGO RENTADG OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Ver | superior BUENOS AIRES / . -
Presentar  universitario y/o 01/0472012 FACULTAD DE Ayudante de Primera si
posgrado PSICOLOGIA
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Presentar superior BUENOS AIRES / Jefe de Trabajos . ,
| universitario y/o U L) FACULTAD DE Practicos el :
Baja posgrado PSICOLOGIA

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

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

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titule "Cargos de Baja”, sera tratado como un carge en baja, y se exigira 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 | /022014 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 DD.J.J disponible en: hitp://www.conicet. gov.ar/medificacion-de-cargos-docentes-3/

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

Por consultas sobre r jes de error &l si escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en €l asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

Figura 8. Pantalla de Cargos

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

Escriba un email a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

¢ Qué debo hacer si cambié alguna condicion del cargo presente en la ultima DDJJ presentada
y aprobada en el Organismo?

Si cambid alguno de las siguientes caracteristicas del cargo:
- Cambio de categoria, por ejemplo de Adjunto a Asociado.
- Cambio de dependencia (paso de catedra a un laboratorio por ejemplo).
- Cambid 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 vicevera.

Debera indicar la baja del cargo presentado en la ultima DDJJ, luego ingresar un nuevo cargo en
SIGEVA y llevarlo a SIGERH. Por favor, NO EDITE UN CARGO EXISTENTE EN SIGEVA, ingrese

uno nuevo.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017 11
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Si cambié la condicion 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 prorroga.

¢ 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.

¢,Cuando un cargo esta vigente? En caso de Altas en Tramite de Becas: en los Cargos Docentes,
cuando la Fecha Fin esté en blanco o sea posterior al dia de la fecha. Para el resto de los cargos,
cuando la Fecha Fin sea posterior al dia de la fecha, ya que no podra estar en blanco. En otros casos:
cuando la Fecha Fin esté en blanco o sea posterior al dia de la fecha.

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:

e Fecha inicio: * |01 !/ 04 io20m4 Dato No Obligatorig

{1) Fecha fin: / / /

Institucidn: Buscar

e . UNIV.DE BUENOS AIRES / FAC.DE AGRONCMIA —
Institucion seleccionada:

Datos obligatorios

Cargo: * | Profesor titular v

Figura 9. 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 direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

CARGOS VIGENTES

Ref -
1= TEEEEI'+

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Ver | superior BUEMNOS 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 U FACULTAD DE Practicos & .
Baja posgrado PSICOLOGIA Cargo presentado
I: Cargos presentados amteriormente. Debe declararles o darlos de baja. en ta DDJJanterior

- 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.

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja", serd tratade como un carge en baja, y se exigird la existencia de la fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

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

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

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

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

Per consultas sobre mensajes de emor el sistema escriba a sigerh@cenicet.gov.ar y en el asunto coleque DDJJ, Apellido y Nembre.

Figura 10. Vista de Cargos.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017 12
_~==myn Dir. de Informatica
L\ Gerencia de Organizacién y Sistemas


mailto:direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar

Manual de Usuarios para DDJJ

En la siguiente grafica se muestra, en la primera fila de Cargos Vigentes, un cargo que paso6 de
SIGEVA a SIGERH. El sistema le brinda la opcion de Ver los detalles del cargo o Presentar en la
DDJJ.

En la segunda fila de Cargos Vigentes, se muestra un cargo presentado en la DDJJ anterior. El

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

todos los cargos presentados en la anterior y Ultima DDJJ tendran «f» en la columna Obs.

Para actualizar sus cargos deberd ingresar al Banco de Datos de CyT momenténeamente 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 2
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTAD& OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Ver | superior BUENOS AIRES / . -
Presentar  universitario y/o 01/04/2012 FACULTAD DE Ayudante de Primera St | — |
posgrado PSICOLOGIA Cargo nuevo
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD DE ingresado en SIGEVA
Presentar superior BUENOS AIRES / Jefe de Trabajos .
E—— 1
| universitario y/o 220 FACULTAD DE Practicos o -
Baja posgrado PSICOLOGIA Cargo presentado

I: Cargos presentados anteriormente. Debe declararlos o darios de baja. en la DDJJ anterior

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

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

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADQ OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE

Editar | superior BUENOS AIRES / . -

Quitar  universitarioy/o | 02/2014 FACULTAD DE Ayudante de Primera L

posgrado PSICOLOGIA

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

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

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjjiconicet. gov.ar.
VOLVER

Por consultas sobre mensajes de emor el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.
Figura 11. Vista de cargos traidos desde el Banco de Datos de SIGEVA y de la DDJJ anterior.

¢ Coémo 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
sefalar 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:
Institucién: UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES / FACULTAD DE PSICOLOGIA
: Ayudante de Primera

Cargo
Dedicacidn: Simple
Dedicacidn horaria semanal del cargo docente: De 0 hasta 19 horas
Condicidn:
¢Realiza actividades de investigacidn y desarrollo con este cargo
docente? :

I In?ormacic—n aaiciona|: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH I

NIVEL EDUCATIVO DE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

Mo hay registros cargados.

ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD CURRICULAR

Mo hay registros cargados.

PROFESOR TITULAR O RESPONSABLE

Figura 12. 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 seccién 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

Institucion

Cargo:

Dedicacién horaria semanal

Tipo de sistema de educacion basica/media

Fecha fin:

- 01/01/2007

: UNIVERSIDAD MACIONAL DE CUYO
: Cargo Nivel Basico y/o Medio

: De 0 hasta 19 horas

: Secundario

DESCARTAR

Figura 12. Descartar cargo de SIGEVA.

Descarte un cargo de

mostrar en SIGERH.

sefialada anteriormente, ya que el cargo descartado no se volvera

SIGEVA unicamente en la situacion

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017
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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 declar6é 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

2.3.1 Atencién: ;Cémo 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 ningun modo indique un cargo de Baja, cuando la Universidad otorgd 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 actuwalizar sus cargos deberd ingresar al Bance de Datos de CyT momentaneamente deberd ingresar a su roll

| de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrara en el men de Sistemas &l cual accede lusge de logusarse]
CARGOS VIGENTES
Refrescar :

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO 0BS:

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 bésico y/o medio NACIONAL DE CUYO

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

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titule "Carges Presentados en DJ, sera tratado come un carge vigente y active independientemente de que se infarme la fecha
de fin del mizma.

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

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

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

*: Faltan infarmar datos del carge chligatorios para la presentacion de la DJ.

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente &l Manual de Usuario de DD disponible enc http://www.conicet. gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consulias administrativas escriba a direccionrrhh-ddjj@conicet gov ar.
VOLVER

Por conzulias sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DR, Apellide y Nombre.

Figura 13.1.0pcién “Baja” para dar de baja un cargo en seccion Cargos Vigentes.
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Para actualizar sus carges deberd ingresar al Bance de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su ro
Sistemna Integral de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el menud de Sistemas 2l cual sccede luege de loguearss|

CARGOS VIGENTES
Refrescar “:
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO OBS:
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD ]
Presentar  basico y/o medio 010 V2017 NACIONAL DE CUYO Secundario

®: Cargos presentados ameriormente. Debe declararlos o darlos de baja.

- 5i el cargo s ubica en |2 bandeja de titule "Carges Presentados en D", sera tratado comao un carge vigente y activo independientemente de que se infarme la fecha
de fin del mizma.

- 5i el cargo se ubica en |a bandeja de titule "Cargos de Baja’, serd tratado como un cargo en baja, y se exigird |a existencia de |la 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 obligatorios para la presentacion de a DJ.

CARGOS DE BAJA
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG
Docente nivel
. . superior UNIVERSIDAD . .
Editar | Quitar universitario y/o 01/05/2001 NACIONAL DE CUYO Profesor Asociado Si
posgrado

Nota:

- Debe ingresar |a 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 Manual de Usuaric de DDJJ dispenible en: http: {'www.conicet. gov.ar/maodificacion-de-carges-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjj@eonicet gov.ar.

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

VOLVER

Figura 13.2. Cargo pasa a seccioén “Cargos de Baja” al dar de Baja de un cargo.

Ocurrido esto usted debera entonces Editar el cargo en su seccion 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 provocara mas la deduccion. 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 Seccién 2.3.3. Licencia en el

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

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitaric y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado

Dedicacidn: Simﬁhle
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta: 28/02/2017 DI

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

LUGAR DE TRABA.JO

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

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

2.3.1. Atencidn ;Coma se informa |z Baja de un cargo?

2.3.2 ;Coma informe un sarge nuevo o la centinuidad de otro ya informade a COMICET?

233 Licencia en el Cargo Externe.

2.6. Correccion 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@canicet.gov.ar

Por consultas scbre mensajes de error de el sistema eacriba a gigerhi@conicet.gov.ar ¥ en el asunto cologue DDJY, Apellido y Nembre.

GUARDAR || VOLVER

Figura 14. 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
seccion Cargos Vigentes.

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

Haga clic en Presentar. Verd 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

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTAD
Editar | Docente nivel UNIVERSIDAD 3
Quitar  bésico y/o medio °1/01/2017 NACIONAL DE CUYO Secundario
Docente nivel
Editar | superior UNIVERSIDAD _— :
uitar universitario y/o L NACIONAL DE CUYO Profesor lado Si
posgrado

*: Faltan informar datos del cargo chligatorics para |a presentacién de la DJ. (——

Para ingresar una nueva DDJJ lea stemtamente el Manusa| de Usuaric de DD disponible en: http:/fwww.conicet. gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por censultas administrativas escriba a direceionrrhh-ddijificonicet gov.ar.
Por consultas scbre mensajes de error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en el asunto coloque DD, Apellide y Nembre.

VOLVER

Figura 15. Cargos presentados. Si para algun cargo, en la columna Obs. (Observaciones) figura el
signo “*”, entonces falta informacion 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, Especializacion o
ninguno?

- Cantidad de afos que la Institucion 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 cual es el monto.

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

CARGO
Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacidn: Simple
Vigencia desde: 01/05/2007 Hasta:
Cargo rentade: Si
Informacidn adicienal: MIGRACION CARGOS DD.JJ - SIGERH

LUGAR DE TRABA.O

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

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ
Esté de licencia SIM GOCE de haberes en el cargo? ()5 @ No
;Esta de licencia COMN GOCE de haberes en el cargo? () g @ Ng
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Especializacion ) 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)

iPercibe haberes por funciones no docentes® @ 5i (0 No Indique el monto: *$ 1000.00

Nota:
- La cantidad de afos deben corresponderse con la antigiiedad total como docente en el ambito académico.
- El impaorte informado de Sueldo Bruta debe coincidir con el recibo de suelda.
Segun corespoanda se sugiere leer |as siguiente secciones del Manual de Usuario de DDJJ:
2.3.2. ;Coma informo un carge nuevo o la cominuidad de otro ya informado 2 CONICET?
233 Licencia en el Cargo Externo.
Disponible en hitp:/fweb.conicst.
Por consultas administrativas eseriba a direccionmhh-ddiji@conicet. gov.ar
Par consultas sobre mensajes de error de 2l sistema eacriba 2 sigerhi@conicet.gov.ar ¥ en el asunto caloque DU, Apellido y Mombre.

GUARDAR || VOLVER

Figura 16. Edicién de un cargo Docente.
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Tipo de cargo: Cargos en gestion institucional
Cargo: Otro
Detalle del cargo: Jefe de division
Dedicacidn: Simple
Vigencia desde: 01/01/2006 Hasta:
LUGAR DE TRABAJO

Tipo de institucion:
13008 - GERENCIA DE FISICA (CAB) ; GEREMCIA D/AREA INVEST Y
Institucion: APLICACIONES NO NUCLEARES ; COMISION MACIONAL DE
ENERGIA ATOMICA

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

Tipo de honoraric: * Rentado -
¢Esté de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo? () 5 @ No
Esté de licencia COMN GOCE de haberes en el cargo™ () 5 @ No

Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe ) Percibe Maestria ) Percibe Doctorade
Antigiiedad: * 3 (Cantidad de afios)

Sueldo bruto: * § 3500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya

separador de miles)

Figura 17. 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 quedd con Estado = Con datos u OK. Tenga presente que la DDJJ sélo podra 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
|+ cargos Sin Datos | sin Datos: No hay Cargos
+ Horarios Sin Datos Externos presentados en

esta DDJJ.

FORMULARIOS

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

LELD = Externos, pero falta
+ Horarios Sin Datos )

completar informacion.

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

Figura 18. Vista de Cargo en Formulario de DDJJ.

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo

2.3.3.1. Licencia SIN GOCE en el Cargo Externo

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

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

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

Cargo: Profesor Asociado
Dedicacién: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta:

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

LUGAR DE TRABA.JO

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

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ
iEsta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?: @ i ) No
Desde: 01/03/2017 [

Figura 19.1. 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 es necesario que
informe Sueldo bruto, Antigliedad ni horarios en dicho cargo.

2.3.3.2. Licencia CON GOCE en el Cargo Externo

¢ Coémo 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 esta de licencia SIN GOCE, podra
seleccionar “SlI” a la opcién de Licencia CON GOCE de haberes en el 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 institucién: Universidad o instituto universitario estatal
Institucion: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO (UNCU)
INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

Adicicnal por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Especializacion ) Percibe Maestria () Percibe Doctorado
Antigiedad: * 1 (Cantidad de afios)

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

Sueldo bruto: = §
separador de miles)

iPercibe haberes por funciones no docentes?. (0) g @ No

Figura 19.2. Responda positivamente a la pregunta: ¢Esta de licencia CON GOCE en el cargo? Y
complete toda la informacion solicitada para el cargo.
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Si Usted informa que esta de Licencia CON GOCE, debera
completar la informacién 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.

2.3.4. Reintegro de una Licencia en el Cargo Externo
¢ Cémo hago el reintegro de una licencia en cargo externo?

Debe distinguir dos situaciones.
1.- Si la ultima DDJJ que presentdé 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 Declaracion 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
Universidad 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 direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar .

2.- Si usted hubiera presentado la ultima 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 finalizacion 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.

No olvide presentar su DDJJ papel y adjuntar el acto administrativo emanado de la Universidad por el
cual se reintegra al cargo mas el recibo de haberes.

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
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?: Mo

Coloque aquilalfecha de
) ) ! - finalizacion de la licencia
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe () Percibe Especializacién ) Percibe Maestria ' Percibe Doctorado

Antiguedad: 3 (Cantidad de afios)

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

3500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya
separador de miles) ~ Recuerde que debe gompletar]

Antigliedad, Sueldo Bruto y lo
Horarios del Cargo

Sueldo bruto: §

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

o

Figura 20. Presentacion de cargo con cese de licencia.
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2.4. Horarios

Para informar los horarios del cargo de CONICET como de los Cargos Externos, haga clic en
Horarios de la Vista del Formulario de DDJJ.

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

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

HORARIOS
FORMULARIO DE HORARIOS

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

CUADRO DEMOSTRATIVO DEL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS PARA LOS CARGOS Y ACTIVIDADES

CARGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERMES 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: 16:00 a: 12:00 a:
CONICET 4. Nde: 13:00 || de: de: 13:00  de:
COM HORARIO 10:00
CORTADO a a 18:00 &
Profesar de: de: de: de: 17:00 de: de: )
Asociad 01-00
claco a: 18:00 a: a:
Profesor
Asociado de: 19:00 de: de: )
COM HORARIO N 50:00 o N 01:00
CORTADO ' ’ )

Para ingresar una nueva DO lea atentamente el Manual de Usuaric de DDJJ disponible en: http:/www.conicet. gov.ar/ modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas eacriba a direccionrrhh-ddij nicet.gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@iconicet.gov.ar v en el asunto cologue DDJJ, Apellide y Noembre.

| cuambar | | vowver

Figura 21. 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, solo
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
CORTADOQO?". 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 ESTADOD
+ Cargos OK
+ Horarios SinDatos === Sin Datos: no indico

ninguan horario

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Carges O
+ Horarios Con Datos === Con Datos: falta el

horario de algan cargo

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADOD
+ Cargos 0K
+ Horarics oK = QK: se indicaron los

horarios de todos los
cargos declarados

Figura 22. Vista de Horarios con informacion sobre el Estado.

2.5. Envio de la DDJJ

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

DECLARACION JURADA
FORMULARIOS DE SOLICITUD
FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos OK
+ Horarios 0K
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
- i Asistente administrativo, P .
Certificade de recibo de sueldo 01/01/2017, CONICET - UBA Seleccionar archive | Mo se eligio archive
Acto Administrativo de la Asistente administrativo, Sy .
TesEEET 01/01/2017, CONICET - UBA Seleccionar archive | Mo se eligio archivo

; . Jefe de Trabajos Practicos, s .
Certificado de baja de cargo 15/12/2014 - 31/03/2017, UBA Seleccionar archivo | No se eligio archive
Certificado de recibo de sueldo Ggfante de Primera, 01/04/2012, No se eligio archive

Documental de licencia en el cargo ﬁgfante de Primera, 01/04/2012, w No se eligié archive
PRESENTACION SOLICITUD ENVIAR SOLICITUD
™
‘e - Imprimir la solicitud para presentar en CONICET
SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 14/03/2017 11:46
Gestidn y Control -

Resolucion

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuaric de DDJJ disponible en: hito://'www.conicet. gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjji@conicet.gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error ] sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en £l asunto cologue DDJJ, Apellido y Mombre.

GUARDAR | | VOLVER

Figura 23. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.
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- IMPORTANTE!!! La opcién 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 seccion de DDJJ del Manual de Alta
Q correspondiente, ya que la presentacion de la documentacioén
difiere de lo mencionado en este manual.

Observe que en el ejemplo, en Documentacion 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.

w Antes de enviar el formulario electrénico revise la documentacion
que debera adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ y que ésta

convalide lo informado en el Formulario Electronico.

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 ESTADO
+ Cargos QK
+ Horarios (8]}
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
5 . Asistente administrativo, A
Certificado de recibo de sueldo 01/01/2017, CONICET - UBA Descargar | Eliminar
Figura 24. Documentacién que debe adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ.

Ahora si esta en condiciones de enviar la Declaracién Jurada, entonces haga clic en el botdn Enviar.

Si esta accion fue posible vera que en la seccion SEGUIMIENTO del formulario la DDJJ cambié del
estado Abierto a Enviado.

PRESENTACION SOLICITUD ENVIAR SOLICITUD I

=8
. Imprimir la selicitud para presentar en CONICET
SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
| Presentacidn Enviada 18/02/2015 10:32 |

Gestion y Control Presentacion completa 24/02/201516:54

Resolucion Aprobado 25/02/201516:37
Figura 25. Cargo enviado.

Si el envio no fue posible, el sistema mostrara uno o mas mensajes indicando el motivo.
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DDJJ | Tramite de alta |
Error de validacion: debe corregir el/los siguiente/s error/es antes de seguir:

« Falta el adjunto para los documentos del tipe Acto Administrative de la Designacion
= Falta el adjunto para los documenteos del tipo Documental de licencia en el cargo
« Falta el adjunto para los documentos del tipo Certificado de baja de cargo

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos 0K
+ Horarios Con Datos
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO

Asistente administrativo,
01/01/2017, CONICET - UBA

Acto Administrativo de la Asistente administrativo, p p L .
Besicnanitn e e Seleccionar archive | No se eligié archivo

Certificado de recibo de sueldo Descargar | Eliminar

Figura 26. 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 aun 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; 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, para ello debera imprimir el formulario. 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 Institucion donde ejerce el cargo
externo haya certificado los datos del mismo con su firma
y sello, tanto en la funcion del cargo como en los
horarios.

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

- Que la documentacion adjuntada al tramite electronico
coincida con la informacién introducida en la DDJJ.

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

2.5.2. ; 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 seccién de Horarios.

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

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

- Copia del recibo de sueldo.

- Coincidencia entre el recibo de sueldo y la informacién introducida en el formulario

electrénico.
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- Certificado que haga constar la licencia.

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

- Certificado que haga constar la baja del cargo.

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

- 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 modificaciéon de datos por parte suya o de
la Universidad.

- Sufirma y aclaracion en cada hoja del formulario impreso de la Declaracion.

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
que 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.

2.5.3. ; 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, podra encontrar el detalle con los mismos.

Si el faltante fuere porque algun dato no es correcto o esta incompleto en la DDJJ que ha presentado
en forma impresa, debera presentarla nuevamente con las correcciones solicitadas.

Si el faltante fuere porque algin dato no es correcto o esta incompleto en algun archivo adjunto,
debera reabrir su tramite 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.
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viernes 17/03/2017 10:15 a.m.
noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Solicitud de Declaracidn Jurada Investigadores - Reclamo Faltante

Para  dummy@conicet.gov.ar

Sra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamos que su trdmite 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:
http://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 27. 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
que present6 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. Para esto, debe seguir los siguientes pasos:

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

DATOS
PERSONALES

RESUMEN DE DDJJ

PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES CERRAR SESION

Tramite de alta |

FECHA INICICG PRESF::EIEJ:'IHAACION INFORMACION ESTADO TRAMITE
[y e e et 10307 | ot o zonanzo
) FECHA INICIG PRESFIIEES'F:E)ION INFORMACION ESTADO TRAMITE
Acﬁ%hlzar 16}03.,-'201? 16!03_,-’201? Fecha presenlac?én. 16/03/2017 - Aprobado  2272017000001600
—m 12:01 12:05 Cargos rentados: 0

Figura 28. Tramite de DDJJ que debe ser reabierto para corregir algun archivo adjunto.
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Si usted visualiza en su perfil un tramite de DDJJ en estado
“Presentacion Incompleta” implica que tiene un Reclamo Faltante
en algun o algunos archivos adjuntos. Si no recibié ningun mail
que indique esto, por favor escriba a direccionrrhh-

ddjj@conicet.gov.ar 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
0K

+ Horarios

DOCUMENTACION ANEXA
ARCHIVO ADJUNTO

TIPO DOCUMENTO
Certificado de recibo de sueldo
Certificade de recibo de sueldo
Documental de licencia en el cargo

PRESENTACION SOLICITUD

INFORMACION
Bedel, 01/01/2001, UBA
Docente, 02/02/2002, UTN
Docente, 02/02/2002, UTN

Descargar | Eliminar
Descargar | Eliminar
Descargar | Eliminar

ENVIAR SOLICITUD

Figura 29. Botén “Eliminar” en el archivo que debe ser corregido.

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

DOCUMENTACION ANEXA
TIFO DOCUMENTO
Certificado de recibo de sueldo
Certificado de recibo de sueldo

Documental de licencia en el cargo

PRESENTACION SOLICITUD

FORMULARIOS
+ Cargos

+ Horarios

INFORMACION
Bedel, 01/01/2001, UBA

Docente, 02/02/2002, UTN
Docente, 02/02,/2002, UTN

ESTADO
0K
0K

ARCHIVO ADJUNTO
Descargar | Eliminar

I Examinar... | Mo se selecciond un archivo. I

Descargar | Eliminar

ENVIAR SOLICITUD l

Figura 30. 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
Presentacidn Abierto 17/03/2017 12:55
| Gestion y Control Recepcionado 17/03/2017 13:05 |

Resolucion

Figura 31. Tramite en estado Recepcionado, luego de haber sido reabierto y enviado nuevamente.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2017 28

_~==myn Dir. de Informatica
QX Gerencia de Organizacion y Sistemas


mailto:direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar
mailto:direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar

Manual de Usuarios para DDJJ

w Recuerde que si el Reclamo Faltante se da:

- Solamente sobre algun item de la DDJJ que presenté
impresa, el tramite quedara en estado “Reclamo Faltante”
y debera volver a presentarla impresa con las
correcciones en el mismo lugar donde entregd la DDJJ
originalmente.

- Solo 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.

- Tanto en la DDJJ impresa, como en los adjuntos,
debera presentar nuevamente la DDJJ impresa vy
ademas, “Reabrir” y volver a adjuntar los archivos
adjuntos con las correcciones mencionadas y luego,
volver a enviar el tramite digital.

Recuerde que la opcién 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
entregé la DDJJ y la documentacién originalmente.

2.5.4. ; 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.

viernes 17/03/2017 10:15 a.m.

noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Declaracion Jurada Becas - Rechazo

Para dummy@conicet.gov.ar

Sra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamaos que su tramite ha sido rechazado razén por la cual deberd gestionar una nueva solicitud

FALTANTE: Documental en forma (sin tachaduras ni enmiendas) en DD en Formulario de DDJJ Le comunico que 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 automdaticamente y no debe ser respondido.

Figura 32. Ejemplo de Mail de Rechazo.

2.5.5. ; D6nde realizo consultas por Reclamo Faltante o Rechazo?

Debe formular la consulta a CCT, OCA o Sede segun corresponda a su Lugar de Trabajo y donde
entregé su DDJJ. A continuacion se proporciona la direccion de correo de cada CCT, OCA. Estas
mismas direcciones se muestran en el email de Reclamo Faltante y Rechazo.

CADIC cadic-rrhh@conicet.gov.ar
CCT-BAHIA BLANCA recursoshumanos@bahiablanca-conicet.gob.ar
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CCT-CORDOBA
CCT-LA PLATA
CCT-MAR DEL PLATA
CCT-MENDOZA
CCT-NORDESTE
CCT-PATAGONIA NORTE
CCT-ROSARIO
CCT-SALTA
CCT-SAN LUIS
CCT-SANTA FE
CCT-TANDIL
CCT-TUCUMAN
CENPAT
OCA-CENTENARIO

recursoshumanos@cordoba-conicet.gov.ar
rrhh-cct@laplata-conicet.gov.ar
recursoshumanos@mardelplata-conicet.gov.ar
rhumanos@mendoza-conicet.gob.ar
cct-nordeste-rrhh@conicet.gov.ar
cct-patagonia-rrhh@conicet.gov.ar
rrhh@rosario-conicet.gov.ar
cct-salta-rrhh@conicet.gov.ar
recursoshumanos@sanluis-conicet.gob.ar
cpersonal@santafe-conicet.gov.ar
ccttandil-rrhh@conicet.gov.ar
rrhh@tucuman-conicet.gov.ar
cenpat-rrhh@conicet.gov.ar
oca-centenario-rrhh@conicet.gov.ar

OCA-CIUDAD UNIVERSITARIA
OCA-P.HOUSSAY oca-houssay-rrhh@conicet.gov.ar
OCA-SAAVEDRA 15 oca-saavedra-rrhh@conicet.gov.ar
Sede direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

oca-ciudad-rrhh@conicet.gov.ar

Evite consultar estos temas al email sigerh@conicet.gov.ar, ya que desde esta casilla no se cuenta
con informacién administrativa para explicar qué condiciéon no cumple su tramite. Utilice esta direccién
en caso de necesitar asistencia informatica con relacién al uso del sistema SIGERH.

2.5.6. ; Qué ocurre si la Universidad tacha, sobreescribe o modifica con
otro método los datos impresos en la DDJJ?

La DDJJ sera rechazada

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

Antes de enviar electronicamente 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 a direccionrrhh-
ddji@conicet.gov.ar y solicitar que anulen la DDJJ para asi poder iniciar otra y con los datos que
certificara la Universidad.

2.6. Correccion 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;
institucion; otros datos) y que a la fecha se encuentran vigentes. En atencion a que usted se
encuentra proximo a presentar su Informe es que, 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 cual es el cargo con el dato correcto.
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b) Identificado el cargo con el dato correcto, envie entonces un correo electrénico a direccionrrhh-
ddjj@conicet.gov.ar indicando en el asunto Apellido y Nombre completos, DNI y agregar el texto
Correccién de Datos en Cargo de DDJJ.

Ejemplo, Pedro Infante — DNI: 24369789 — Correccion de datos en cargo de DDJJ.

En el cuerpo del email, por favor, indique toda la informaciéon que considere necesario aclarar del

cargo que quiere corregir.
Con esa informacion que usted provee se llevara a cabo un procedimiento interno informandole luego

que debera hacer el siguiente y ultimo paso, a saber:

c) En SIGERH debe dar la baja a dicho cargo (Consulte la Seccion 2.3.1. Atencién: ; Cémo se informa

la Baja de un cargo?), colocando como fecha de finalizaciéon la misma que puso como inicio y

que oportunamente usted habia comunicado. Luego debera presentar el cargo con la
denominacién correcta que viene desde SIGEVA y seguir el procedimiento normal de presentacion

de un cargo.

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 Ea I fecha "Desde" del

Cargo rentado: Si cargo

LUGAR DE TRABAJO

go de institucidn: 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 DOJJ:

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

2.3.2. ;Coémeo informo un cargo nuevo o |a continuidad de otro ya informado a CONICET?

233 Licencia en el Cargo Extemno.

2.6. Correccion de datos en Carges Externos.

Disponible en hitp: /'web. conicet. gov.ar/web/conicet trabajar investigador/modificacion-de-cargos-docentes
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddjjiconicet. gov.ar

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

Institucidn:

| GUARDAR || VOLVER |

Figura 33. Baja de un cargo con datos erroneos. Sélo en este caso indique la fecha “Hasta” igual a
la fecha de inicio del cargo.

solicitarla a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

esta documentacion no es posible salvar el error.

Debera adjuntar a la DDJJ la Constancia de Correccién de Datos. Puede

Recuerde que debe indicar los datos del cargo y firmar dicha constancia. Sin
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FORMULARIOS DE SOLICITUD
FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos Ok
+ Horarios Con Datos
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
— ——

Jefe de Trabajos Practicos,
15/12/2014-15/12/2014, UBA

—
Certificado de recibo de sueldo th:iante el T Seleccionar archive | Mo se eligio archivo

Documental de licencia en el cargo agfante de Primera, 01/04/2012, Mo se eligié archivo
PRESENTACION SOLICITUD

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

Certificado de baja de cargo Seleccionar archive | CORREC...S.doc

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 14/03/2017 11:46
Gestién y Control -
Resolucién

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

| GUARDAR | | VOLVER |

Figura 34. Debe adjuntar la Constancia de Correccion de Datos en caso de Baja de un cargo con
datos erréneos en la seccion Certificado de Baja de Cargo.
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3. CARGOS EN SIGEVA

En esta seccién se intenta explicar cémo ingresar la informaciéon de un cargo en el Banco de Datos
de Actividades de CyT. No obstante, lea atentamente la pantalla ya que obtendra una guia clara
sobre los datos que debe ingresar.

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

| Sisterna Integral de Gestic :

r | Sisterna Integral de Gestic x

«

CONICET

<| Sistema Integral de Gestio x ‘

N 0O conicet.gov.ar;eva_liﬁﬁinc]exBancoDatos.do

Siztema Integral de Gestion y Evaluacid

Principal Y NE Produccion = |'.--Dh'os anteced. S |- Tramite

Insbuctivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |

Banco de datos de actividades de ciencia y técnica

Datos personales

Formacion

e, [ —

B e R T & 1P enmctal mad cme flem=a pen arasnlsrnes de e od

[ PR T LA o + Mooy
S e el D - o s e e g s L L e el

- -e arada 1 TAlnne

= Hliwnsl Lurc anion m n dues 1w

Hial roadis

+ Mivel superior universitario /o posgrado a + Cargo: en organizmos cientifico-tecnoldgicos o
+ Mivel terciario no universitario a + Categorizacidn del prograrna de incentives o
+ Hivel bdsico v/'o medio u] + Cargos de 14D en otro tipo de instituciones o
+ Cursos de posgrado v capacitaciones extracurriculares a

+ Cargos en gestidn institucianal a + Ctros cargos a

Antecedentes

Figura 35. Vista principal del Banco de Datos de Actividades de CyT

Toda informacion de su curriculum que puede ingresar esta agrupada en varias secciones. La que
nos interesa en este momento es la seccion CARGOS.
Aqui podra informar:
- Cargos docentes.
- Cargos i+D.
- Cargos de gestion institucional.
- Ofros 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. Solo considera que la informacién 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 informacién del cargo.
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- Borrar, para eliminar un cargo.

Prncipal -."|".Datos pel'sonales-."r Formacion " Antecedentes | Produccién | Dtros anteced. | Tramite

[l Cargos I+D | Cargos en gestion institucional | Otros cargos |

Carqus docentes

Fecha inicio Institucidn

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

|Editar | Borrar| 01/01/2011 |unIv.DE BUENDS AIRES

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

2 registros , mostrando todos los registros. 1
= Al g P
Nivel terciario no universitario

Fecha inicio Fecha fin Institucidn

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

Un registro encontrado. 1

Nwel basico yfo medio Importar

Fecha fin Institucidn

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros.1

Salir

Figura 36. Cargos Docentes.

El procedimiento para agregar un cargo en SIGEVA requiere que inicialmente informe la Fecha de
Inicio del cargo y la Fecha de Finalizaciéon (aunque esta ultima fecha no es obligatoria para Cargos
Docentes, para el resto si). Luego debe indicar la Institucion donde lo desempefa. Observe el
siguiente cuadro.

Cargos | Antecedentes |  Produccin | Dtros antece

nal |Eltros cargos |

Nivel superior universitario y/o posgrado

Fecha inicio: = |01 oo fo2m3

i1 Fecha fin: f !

Institucion:  |uba|

Institucion seleccionada:

Cargo: *| Profesor asociado

{2) Otro cargo: *

Figura 37. Formulario de Cargo docente.

En el cuadro Institucion debe colocar la sigla o alguna palabra del nombre de la institucidon 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.
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En la ilustracion anterior se inicié la busqueda por “uba”.
Luego haga clic en Buscar.

El sistema cambia la pantalla por la de “Busqueda de instituciones” donde se ofrece la posibilidad
de ingresar parametros para acotar la busqueda y la seccion de Instituciones donde se mostraran
todas las organizaciones que coinciden con los parametros de busqueda.

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

Clase de institucion: | - Seleccionar --------- E|
Tipo de institucion: | ————— Seleccionar ——-— [=]
Institucion:  [uba ™

(*) Luego de presionar el botén Buscar (se mostrardn hasta 200 resultadoz) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre loz mizmos.

Una vez encontrado el nivel correzpondiente debe hacer click en el mizmo v presionar el botdn Seleccionar.

Sino encuentra el nivel de la institucidn por faver envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en 2l asunto
"Lugar de Trabaje" las dates completos de la unidad (j.e. Universidad, Facultad, Departamento o Institute, domicilio, correo
institucional, fax v teléfono) para suincorporacidn.

Seleccione la institucidn

Tipo de institucién: TODOS

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNI¥.DE BUENDS AIRES % UBATEC 5.A.

2 registros , mostrando todos los registros. 1

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

Pais: *| Argentina |Z|

Provincia: * | - Seleccionar - |Z|

Clase de institucidn: *| - Seleccionar - |Z|

Tipo de institucion: = - Seleccionar - |Z|
Nivel 1: *

Yiolver

Figura 38. Busqueda de Instituciones.

Cada nombre de Institucion es un link que le permite profundizar la busqueda 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 bisqueda de institucian

Clase de institucidn: | Organismos Nacionales

Tipo de institucion: | Universidades MNacionales

[=]
[=]
Institucion:  ubg *)

[*1 Luego de presionar el botdn Buscar (se mostrardn hazta 300 resultados) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click zabre los mismasz,

Una wez encantrade el nivel carrespondiente debe hacer click en el mizme v presionar el botdn Seleccionar,

Sine encuentra el nivel de |z institucidn por favor enwvie un mail a lugardetrabajo@conicetgov.ar, identificando en el azunta
"Lugar de Trabajo" los datas completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departaments o Institute, damicilio, carrea
institucional, fan v teléfono) para suincarporacidn,

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

i~ institucion seleccionada: UNIV.DE BUENOS AIRES

% CICLD BASICO COMUN

WACOLEGIO MACIOMAL DE BUENDS AIRES

+HWESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLDS PELLEGRINI

4FAC.DE AGRONOMIA

4WFAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

4%FAC.DE CS.ECONOMICAS

.. FAC.DE DERECHOD

%FAC.DE FARMACIA ¥ BIDQUIMICA

.. FAC.DE FILOSOFIA Y LETRAS

4WFALC.DE INGENIERIA

4FAC.DE MEDICIMA

. FAC.DE ODONTOLOGIA

4FAC.DE PSICOLOGIA

. PROG.DE INVEST.FISICO QUIMICA (P)

%PROG.ID FUENTES ALTERM.DE M.PRIMAS ¥ EMNERGIA(P)

WS RECTORADOD

WSECRETARIA DE CIEMCIA Y TECHMICA

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada; UNIV.DE BUENDS AIRES

Figura 39. Busqueda de instituciones.

Una vez que haya ubicado a la Institucion utilice el boton Seleccionar. El sistema regresa a la
pantalla de Cargos, donde vera la Institucidon seleccionada.
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—

Nivel superior universitario y/o posgrado BANCOMDEDATOS

Datos basicos

Fecha inicio: * |01 foo P03

{11 Fecha fin: ! !

Institucidn:

UNIV. TECNOLOGICAE WACIONAL / 2 -
Lirnpiar

Institucion seleccionada: +« FAC.REG.MENDOZR ¢/ SEC.DE CIENCIL,

Cargo: = | Profesor asociado

(23 Otro cargo: *

Figura 40. Institucién donde se desempenfa 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.

Docencia | Cargos I+D | Cargos en gesti cional | Otros cargos |

Cargos docentes

Nivel superior universitario y /o posgrado

Fecha inicio Fecha fin Institucién

UNI¥.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIEMCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADO / GRUPO
GISAM - LAE. DE BIOTECNOLOGIA ¥ MICROEBIDLOGIA

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registro encontrado. 1
Nivel terciario no universitario

Fecha inicio Fecha fin Institucidn

Ma hay registros cargadaos,

Mo se encontraron registros. 1

[y pl b4

Figura 41. Nuevo cargo ingresaao.

T prlin Tramarkar

Tenga en cuenta que si cambia su situacion de revista en la
institucién externa (por Cargo, Institucion, Condicién o Dedicacion
horaria), debe dar de baja el cargo que corresponda y dar de alta
otro cargo para indicar. Se sugiere no 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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