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DECLARACION JURADA DE CARGOS EXTERNOS
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

Al igual que en la modalidad anterior, la actualizacion permanente de su CV en su Banco de Datos de
Actividades de CyT del Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA), evitara el doble esfuerzo
por mantener su Curriculum actualizado en el Banco de Datos y luego informar los mismos en
SIGERH.Manteniendo actualizados estos datos, desde SIGERH los presentara en su DDJJ.

Actualiza R
Curriculum 'S y 4 Inicia hueva
' ' DDJJ

Presenta DDJJ

Figura 1: Gestién de tramite en UAT

Si bien el procedimiento informético fue redisefiado, las normas generales para la presentacién de la
DDJJ contintian 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 situacion de sus Cargos Externos, actualizandola.
Ademads,

» 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.

Los cargos desempefiados en el ambito de la docencia deberan ingresarse en la secciéon “Cargos

docentes” del Banco de datos de Actividades de CyT.
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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 [+D”

del Banco de Datos de Actividades de CyT.

Cargos Administrativos: Los cargos de gestién tales como Decano, Vicedecano, Rector, ViceRector,
Secretario de Universidad o Facultad, etc. debe registrarlos como "Cargos de Gestién" 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 informacién
consignada en el mismo, como ser:

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

- Si percibe doctorado, maestria, especializaciéon o ninguno.

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

El recibo de sueldo deber4d ser el dltimo otorgado por la
Institucion.

Para informar la baja de un cargo preexistente, deberd indicarlo explicitamente y segin 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.

Se denomina Cargo preexistente al cargo informado en una
Declaracion Jurada de cargos anterior y presentada en el
Organismo.
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Por el cambio de cargo deberéa adjuntar digitalmente a la DDJJ, la
copia de la Resolucion, Certificado o Nota de la entidad
correspondiente.

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentacion de la Declaracion Jurada adjuntara
digitalmente el Gltimo recibo de sueldo que debera ser coincidente con el cargo que esta declarando.

No podré enviar la DJ sin haber adjuntado digitalmente la documentacién requerida.

En el caso de haber cometido un error en la carga de datos de
una DDJJ y la misma ya fue enviada y aun no fue aprobada o
rechazada, debera pedir que se Anule su DDJJ escribiendo a su
unidad de gestién. Si la misma fuera Sede Central, debera

escribir a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar. Si fuera
distinta, debera solicitar la anulacién al administrador de su UAT.
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 declaracién 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 atencién.
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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 Investigacione
Consejo Nacional de Investigaciones
o~y T T ;
Cientificas y Técnicas

Intranet

Identificacién de usuario

Usuario ‘ ‘

Contrasefa ‘ ‘

Figura 2. Acceso a la Intranet de CONICET.

Indique Usuario y Contrasefia. Luego en rol indique “Usuario” del Sistema Integral de Gestién 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 Nacional de Investigaciones o i
e al de g e e
&. Cientificas y Técnicas Usuario b]GERH
10/3/2017
DATOS - CERRAR SESKIN
PRINCIPAL LIQUIDACIONES PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES | Paso 1

Instructive |

dirandal

Le permitira consultar sus liquidaciones de haberes de los dltimos 3 meses, i elp
de recibo y el importe neto. También podré acceder al detalle similar al del recibo de haberes.

Lugar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Académica

Le permitira consultar y medificar sus Datos Personales, Foto carnet, Datos de , Datos de Liguidacion, Lugar de Trabajo, Datos
Familiares, y Formacién Académica. En caso de que modifique sus datos, de ser necesario se verificaran los mismos. Podrd hacer un
de sus modificaci enTi i

Transacciones
Le permi acceder al registro de todas las modificaciones de sus datos personales que usted hubiera ingresado al sistema y ala
por el Dpto. ini ién de Personal cuando la hubiera.

Consultas - Credencial - Licencias/Ausentarse - Reintegro
Le permitira ingresar consultas acerca de sus liguidaci datos p , certificaci y acceder luege a la respuesta generada
por el Dpto. Administracion de Personal. Asimi: le posibilitara garla ion de la ial identil ia instituci

Le itird Itar sus certificacit de servicios de los tltimos 3 meses.

Tréamites Alta en Tramite

Le permitira consultar los trémites de Alta

Figura 4. Vista principal de SIGERH.

CONICET Consejo Nacional de Investigaciones —~ r:
e al de g e -
&. Cientificas y Técnicas Usuario b]GERH
0/3/2m7
PRINCIPAL LIQUIDACIONES DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES CEehanseacu
PERSONALES

Tramite de alta |
Paso 2

RESUMEN DE DDJJ

DDJ.J PENDIENTES

FFCHA INICINe FECHA - INFORMACION FSTANM TRAMITF

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 Nacional de Investigaciones o
~~y =R Ce e PEREZ, JUAN {
& Cientificas y Técnicas Usuario b] GERH
10/3/2017
PRINCIPAL LIQUIDACIONES PERDS?;[SELES TRANSACCIONES SOLICITUDES CERT\FICACI(')N SERRAR Gt

DDJJ | Tramite de alta |

RESUMEN DE DDJJ

DDJ.J PENDIENTES

FECHA INICIO:

06/02/2017 :
';4 Abiertol 2142017000000800

FECHA

PRESENTACION INFORMACION ESTADO T

oo ———

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 6. 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 informacién que oportunamente presenté.

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, y finalmente Enviar la Solicitud.
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DATOS ' 5
PRINCIPAL ~ LIQUIDACIONES PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

DDJJ | Tramite de alta |

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

I alas Quienes ingresos en relacion de dependencia p i de otros e deben realizar la carga del detalle de sueldes mes por
mes a través del Formulario 572 web utilizando el servicio con clave fiscal *Siradig trabajador”. Se aclara gue para el periodo 2017, el SAC de junio y diciembre se declara por
el valor neto en la columna correspondiente. En cuanto al Agente de Retencidn a designar, actuara como tal aguel empleador que abone la mayor remuneracion en bruto. Por
ellg, ante cambios de dedicacion de cargos, se debera realizar el cambio correspondiente. Importante: El Unico medio para mantener actualizada la informacidn de otros
empleadores, a los efectos del calculo de Impuesto & las Ganancias es el Formulario 572 web y de ello an las variaci enla ion y las di ias a favor de
Afip al cierre del pericdo fiscal. Consultas dirigirlas al Sector de Impuestos:impuestos@conicet.gov.ar.

FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO

DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitido como documentacion digital es "PDF". Para cambiar el formato de la documentacion puede utilizar alguna herramienta online, por gj.
https:/smallpdf.com

El tamafio maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
. Deberd imprimir el formularic para
firmarle y luego digitalizarlo para
djuntar en la solicitud. En caso de
Formulario de DD.JJ Digital Descargar necesitar modificaralglin dato deberd
. . P . ADJUNTAR
Archivo volver a imprimir el formulario y
digitalizarlo. Luego de adjuntar todos b S
Paso 2 los archivos podra seleccionar 50
"Enviar Solicitud".
SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 20/12/2019 09:37
Gestion y Control -

Resolucién -

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ disponible en: http:/fwww.conicet. gov.ar/modificacion-de-carges-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba un mail a su Unidad de Gestién.

Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDUJ, Apellide v Nombre.
| ENVIAR SOLICITUD | | GUARDAR | | VOLVER

Paso 4

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 situacion, omita el Paso 1.

lco~N1CcET BuenosAires, Agosto de 2020
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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 situacion de Cargos Externos, o bien,
e Que haya presentado anteriormente una DDJJ en la que también declaraba que no poseia
ningin Cargo Externo,
Puede evitar esta seccion.

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.

En cualquiera de estas situaciones el sistema pedird que
introduzca informacion en el formulario electrénico y que adjunte
digitalmente los certificados correspondientes.

Si la informacion que ingresa no coincide con los certificados
adjuntos, la DDJJ seréa 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
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 decidié presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”.

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

“Cargos de Baja’”.

10
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UAIUD

A i CERRAR SESIIN
PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

*RINCIPAL LIQUIDACIONES

)JJ | Tramite de alta |

DECLARACION DE CARGOS

Para actualizar sus cargos deberd 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
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADQ 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 .
E— 1
| universitario y/o N FACULTAD DE Practicos &l :
Baja posgrado PSICOLOGIA

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

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJ", sera 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", 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 RENTADQ OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Editar | superior BUENOS AIRES / . .
Quitar  universitarioyjo | /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 DDJJ disponible en: hitp-/fwww.conicet.gov.ar/medificacion-de-cargos-docentes-3/

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

Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhiconicet.gov.ary en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

Figura 8. Pantalla de Cargos

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

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

¢Qué debo hacer si cambié alguna condicién del cargo presente en la Gltima DDJJ presentada
y aprobada en el Organismo?
Si cambié 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).

- Cambio 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 vice-versa.
debera indicar la baja del cargo presentado en la dltima DDJJ, luego ingresar un nuevo cargo en
SIGEVA y llevarlo a SIGERH. Por favor, NO EDITE UN CARGO EXISTENTE EN SIGEVA, ingrese

uno nuevo.

lconNn1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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Si cambi6 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 prorroga.

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

Verifiqgue 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

«Kn

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

- Fecha inicio: * |07 P £ 2014 Dato No Obligatorio

(1) Fecha fin: ! ! /

Institucidn:

Datos obligatorios

. . UNIV.DE BUENCE AIRES / FAC.DE AGRONCMIA —
Institucidn seleccionada:
Cargo: * | Profesar titular M

Figura 9. Datos Obligatorios y No Obligatorios del Cargo en SIGEVA.

Si el cargo estd 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

Refrescar =%

-
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADQ@ 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 q
| universitario y/o U FACULTAD DE Practicos =
Baja posgrado PSICOLOGIA Cargo presentado

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

- Si 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 misme.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titule *Cargos de Baja”, serd tratade come un cargo en baja, y se exigird la existencia de la fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPO DE CARGO DESDE + HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO OBS:
Docente nivel UNIVERSIDAD DE
Edit i BUENOS AIRES
Edtar | superior 19/05/2014 ! Ayudante de Primera si oK

Quitar universitario y/o FACULTAD DE
posgrado PSICOLOGIA

*: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacién de la DJ

Para ingresar una nueva DD.JJ lea atentamente el Manual de Usuario de DDJJ il en: hitp//www. conicet.gov.ar/T i es-3,

Por consultias i i escriba a rhi i AQOV.ar.
VOLVER

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

Figura 10. Vista de Cargos.
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En la siguiente gréafica se muestra, en la primera fila de Cargos Vigentes, un cargo que pasé 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 obligard a que indique si continla en el mismo (Presentar) o si estd de Baja. Note que

todos los cargos presentados en la anterior y ultima DJ, 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 €l menu de Sistemas al cual accede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES

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.

TIPODECARGO+  DESDE + HASTA INSTITUCION CARGO RENTADG 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 obligatorios para la presentacion de la DJ.

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuarie de DDJJ disponible en: http:‘www.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionmrhh-ddijj@conicet. gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de ermor €l sistema escriba a sigerh{@conicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

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 SIGEV
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 DDJJanterior

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en D", sera tratado como un cargo vigente y activo independientemente de gue se informe la fecha

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

VOLVER

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 informacion 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.

lconNn1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020

= Dir. de Informatica
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DATOS BASICOS

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

| Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DD.JJ - SIGERH I

NIVEL EDUCATIVO DE LAS ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

Mo hay registros cargados.

ACTIVIDADES CURRICULARES DICTADAS

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD CURRICULAR PROFESOR TITULAR O RESPONSAELE
MNo hay registros cargados.

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 seccion 2.6. Correccion de Datos en Cargos Existentes.

¢,Coémo se descarta un cargo que viene de SIGEVA?

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

|| [ ————— vorver |

Descarte un cargo de SIGEVA U(nicamente en la situacion
sefialada anteriormente, ya que el cargo descartado no se volvera
mostrar en SIGERH.

¢, 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 Gltimo cargo preexistente y trae desde SIGEVA los cargos vigentes
que tienen fecha de inicio posterior a esa. Por ejemplo: Si anteriormente
declar6 dos cargos, uno iniciado el 01/03/2010 y otro iniciado el 01/03/2012, el

14
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sistema traerd desde SIGEVA aquellos cargos que inicien posterior al
01/03/2012

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

Dar de Baja un cargo externo significa informar al CONICET que el mismo no integra su Situacién de
Revista actual, sea, por ejemplo, una baja por renuncia o por finalizaciéon del periodo de vigencia del

cargo. De ningiin modo indique un cargo de Baja, cuando la Universidad otorgd una Licencia sin goce
de haberes en el mismo. Para este caso, consulte la seccion 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 Seccién Cargos vigentes a Cargos Baja.

CARGOS

Para actuslizar sus cargos deberd ingresar al Banco de Datos de CyT momentaneamente deberd ingresar a su rak:
Sistemna Integral de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT. que encontrara en el menu de Sistemas al cual accede luege de loguearse.

CARGOS VIGENTES
Refrescar :

TIPO DE CARGD DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO O0BS:

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 Secundaric

Presentar basico y/o medio NACIONAL DE CUYO

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

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en D.F, sera tratado comao un carge vigente y activo independientemente de que se informe la fecha
de fin del mizma.

- Gi &l cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja”, serd tratado como un cargo en baja, y se exigird |z existencia de |z fecha de fin

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

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

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

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuwario de DDJJ disponible e httpe//'www.conicet govar/madificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrhh-ddji@conicet gov ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba & sigerh@conicet.gov.ar v en &l asunto cologue DD, Apellide y Nombre.

VOLVER

Figura 13.1.0pcién “Baja” para dar de baja un cargo en seccion Cargos Vigentes.

lconNn1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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CARGOS

Para actualizar sus cargos debera ingresar al Bance de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rok
Sistemna Integral de Gestion y Evaluacion - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el mend de Sistemas 2l cusl sccede luego de loguearse.

CARGOS VIGENTES
Refrescar ":
TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCION CARGO RENTADO OBS:
Ver | Docente nivel UNIVERSIDAD )
Presentar  bésico y/o medio ° 0 /2017 NACIONAL DE CUYO Secundario

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

- 5i el cargo =e ubica en |a bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJF, sera tratado coma un cargo vigente y activo independientemente de que s= informe la fecha
de fin del mizma.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titule "Cargos de Baja’, serd tratado come un cargo en baja, y se exigird 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 dates del carge obligatorios para |a 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

Mota:

- Debe ingresar |a fecha desde &l 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 DO lea atentamente el Manual de Usuario de DDJ disponible en: bttp:/fwww.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddijfconicet gov.ar.

Por consultas sobre mensajes de error el sistema eseriba a sigerhi@eonicet.govar y en el asunto cologue DDJJ, Apellide y Membre.

VOLVER

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

Ocurrido esto usted debera entonces Editar el cargo en su seccidon 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 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 deduccién hasta la fecha por usted indicada. No olvide adjuntar digitalmente 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 coémo proceder.
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Tipo de cargo: Docente nivel superior universitaric y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacién: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta: 28/02/2017 GI

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

LUGAR DE TRABAJO

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

Seguln comesponda se sugiers leer las siguients secciones del Manual de Usuario de DDJL:
2.3.1. Atencién ;Como se informa la Baja de un cargo?

2.3.2. ;Comao informo un carge nuevo o la continuidad de otro ya informado 2 CONICET?
233 Licencia en el Cargo Externe.

2.6. Correccidn de datos en Cargos Externos.
Disponible en http:/fweb.conicet.gow. conicet trabajar.investigador/modificacion-de-ca

Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddiji@eonicet. gov.ar

Par consultas sobre mensajes de error de &l sistema eacriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunta caloque DU, Apellido y Mombre.

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 situacién?

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

2.3.2. ¢, 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 liquidacién 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 EMN D)

TIPO DE CARGO DESDE HASTA INSTITUCIGN CARGO
Editar | Docente nivel UNIVERSIDAD i
Quitar basico y/o medic 014/01/2017 MACIOMNAL DE CUYO Secundaric
Docente nivel
Editar | superior UNIVERSIDAD .
Quitar universitario yfo © 1/ 02/2001 MNACIOMAL DE CUYO Profesor Asociado
posgrado

=: Faltan informar datos del carge obligatorios para la presentacién de la DJ e

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuaric de DD disponible en: http'www conicet gov arf/madificacion-de-cargos-docentes-3
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddij@eonices gov ar.
Por consultas scbre mensajes de error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar ¥ en el asunto cologue DDJJ Apellide y Nombre.

VOLWVER

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.

¢,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? Caso afirmativo, desde cuando

lconNn1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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- El pago del cargo externo ¢incluye el concepto de Maestria, Doctorado, Especializacion o
ninguno? Caso afirmativo, desde cuando

- Cantidad de afios que la Institucion donde desempefia el cargo reconoce como Antigliedad y
por la que abona dicho concepto y desde cuando cobra por dicha antigliedad.

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

- En caso de tratarse de un Cargo Docente, se pide que se informe si percibe haberes por
funciones no docentes, cual es el monto y desde cuando lo cobra.

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. Introduccion del presente Manual.

CARGO
Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/05/20071 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacidn adicional: MIGRACION CARGOS DD.J - SIGERH

LUGAR DE TRABAJO

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

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

¢Esté de licencia 5IN GOCE de haberes en el cargo?: (O 5i @® No

(C'No Percibe ® Percibe Especializacién
1) Adicional por Titulo de Posgrado: Desde: #
M P 9 O Percibe Maestria O Percibe Doctorado /o8] D
(2) Antigliedad: * [ | (Cantidad de afios) Desde: * [01/08/2020 || o]
. (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya separador de
(3) Sueldo bruto: * § ko)

(4) ¢Percibe haberes por f”;:";;:f:g’f ®si ONo Indique el monto: * § [2500.00 Desde: * [o1/08/2020 |

Mota:

(1) Solo seleccionar adicienal por titulo (Especializacion, Maestria o Docterade) si se lo abonan en dicho cargo.

(2) La cantidad de afios deben corresponderse con la antigiiedad total de afios gue se le abona en dicho cargo.

(3) Bl importe informade de Sueldo Brute debe coincidir con e recibo de sueldo.

(4) Si percibe haberes por funciones Mo Docentes debera restarlo del sueldo bruto del cargo docente e informarlo en la parte de funciones No Docentes, indicando
manto y fecha desde cudndo lo comenzd a percibir.

Figura 16. Edicion de un cargo Docente.
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CARGO

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 TRABA.JO

Tipo de institucion:
13008 - GERENCIA DE FISICA (CAB) ; GEREMCIA D/AREA INVEST Y
Institucicn: APLICACIONES NO MUCLEARES ; COMISION NACIONAL DE
EMERGIA ATOMICA

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

iEsta de licencia 5IN GOCE de haberes en el cargo? (O si ® No

(1) Adicional por Titulo de Posgrado: ONoPercibe @ Percibe Especializacion Desde: * |07/08/2020 D

O Percibe Maestria O Percibe Doctorado

(2) Antigliedad: * I:I (Cantidad de afios) Desde: * D

. (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya separador de
(3) Sueldo bruto: *$ [12000.00

miles)

(4) (Percibe haberes por f“;:;:f:s':? ®si ONo Indique el monte: * § [2500.00 Desde: * |01/08/2020 |5

Nota:

(1) Solo seleccionar adicional por titulo (Especializacion, Maestria o Doctorado) si se lo abonan en dicho cargo.

(2) La camtidad de afios deben correspenderse con la antigliedad total de afios gue se le abona en diche cargo.

(3) El importe informado de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de sueldo.

{4) Si percibe haberes por funciones No Docentes debera restarlo del sueldo bruto del carge docente e informarlo en la parte de funciones No Docentes, indicando
monto y fecha desde cuando lo comenzo a percibir.

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 quedé con Estado = Con datos u OK. Tenga presente que la DDJJ solo 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.

| ESTADO
|= Cargos Sin Datos ] ain Datos: No hay Cargos

Externos presentados en
esta DD.J.J.

FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
l- Cargos Con Datos I

Con Datos: Hay Cargos
Externos, pero falta
completar informacién

FORMULARIDS ESTADD

|+ cargos K ] OK: Hay Cargos Externos
con informacion 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

lco~N1CcET BuenosAires, Agosto de 2020
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¢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: “s Esta 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 cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/05/2007 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacicn adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABA.JO

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

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

¢Estd de licencia SIMN GOCE de haberes en el carge?. @ 5 ) 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 se le solicitara que
informe los datos referidos al sueldo.

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

SIGERH a usted le estd 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 demas
datos referentes al sueldo.

Debera adjuntar digitalmente el acto administrativo emanado de la Universidad por el cual se
reintegra al cargo mas el recibo de haberes.
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CARGO

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

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion:
Institucién: 2871 - MINISTERIQ DE SALUD ; PROVINCIA DE BUENOS AIRES

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

;Estd de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?: No

) Coloque aquila
_ _ ! = finalizacion de |
Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe ) Percibe Especializacién ) 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) Recuerde que debe ¢

) _ _ _ ) Antigliedad, Sueldo §
iPercibe haberes por funciones no docentes?: @ gi ) No Indique el monto: * $ 2000.00 Horarios del Cargo

Sueldo bruto: §

fecha de
a licencia

ompletar
Bruto y los

Figura 20. Presentacion de cargo con cese de licencia.

2.5. Envio de la DDJJ

Una vez que haya completado Cargos, vera el formulario electrénico de la DDJJ tal como se muestra

en la siguiente figura:

lco~N1CcET BuenosAires, Agosto de 2020
~~=w Dir. de Informatica
m Gerencia de Organizacion y Sistemas
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DDJJ | Tramite de alta |

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

alas Quienes 1ingresos en relacion de dependencia p de otros em deben realizar la carga del detalle de sueldes mes por
mes a través del Formulario 572 web utilizando el servicio con clave fiscal "Siradig trabajador”. Se aclara que para el periodo 2017, el SAC de junio y diciembre se declara por
el valor neto en la columna correspondiente. En cuanto al Agente de Retencidn a designar, actuara como tal aguel empleador que abone la mayor remuneracion en bruto. Por
ello, ante cambios de dedicacion de cargos, se deberd realizar el cambio correspondiente. Importante: El unico medio para mantener actualizada la informacion de otros
empleadores, a los efectos del calculo de Impuesto a las Ganancias es el Formularic 572 web y de ello dependeran las variaci en la retencion y las di ias a favor de
Afip al cierre del pericdo fiscal. Consultas dirigirlas al Sector de Impuestos:impuestos@conicet.gov.ar.

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos 0K

DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitido como documentacion digital es "PDF". Para cambiar el formato de la documentacion puede utilizar alguna herramienta onling, por gj.
hittps:’'smallpdf.com
El tamafic maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
; Jefe de Trabajos Practicos,
Recibe de sueldo 01/09/2019, UBA ADJUNTAR

. Deberd imprimir el formulario para

firmarlo y luego digitalizarlo para

adjuntar en la solicitud. En caso de
Formularic de DDJJ Digital Descargar necesitar modificaralgin dato deberd
Archivo volver a imprimir el formulario y

digitalizarlo. Luego de adjuntar todos

los archives podra seleccionar

"Enviar Selicitud”.

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 23/01/2020 12:40
Gestion y Control -

Resolucién

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 censultas administrativas escriba un mail a su Unidad de Gestidn.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en el asunto colegue DDJJ, Apellide y Nombre.

| ENVIARSOLICITUD | | GUARDAR | | VOLVER

Figura 23. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.

Se deberan digitalizar (pasar a PDF) todos los documentos, tal y como se indica en la seccion
“Documentacion Anexa”. Se solicitara completar el Formulario de DDJJ correspondiente, y ademas,
se solicitara algun otro dependiendo de lo declarado en el cargo.

El Formulario de DDJJ correspondiente, debera descargarse, como se muestra en la imagen,
imprimirse, firmarse en pufio y letra, pasarse a PDF y subirse desde el botéon “Adjuntar”
correspondiente a ese renglon.

Para el caso de este cargo de ejemplo, también se debera digitalizar el recibo de sueldo y subirlo
desde “Adjuntar” correspondiente a ese renglén. Verifique todos los datos y adjuntos y envie su
solicitud.

Recuerde que, a partir de ahora, el tramite es electronico, asi que NO debe presentarlo impreso
en Mesa de Entrada.
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DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitide como documentacion digital s "PDF". Para cambiar el formato de la documentacidn puede utilizar alguna herramienta onling, por &].

htips./¥smallpdf.com
El tamafio maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
" Jefe de Trabajos Practicos,

Reciboe de sueldo 01/09/2019, UBA ADJUNTAR

. Debera imprimir el formulario para

firmarlo y luego digitalizarlo para

djuntar en la solicitud. Engesesds

Formulario de DDJJ Digital Descargar (Feeshar modincaraigl ADJUNTAR
Archivo blasor o fraccinaic o

digitalizarlo. Luego de ad]

los archives podra seleccionar
"Enviar Solicitud”.

Figura 24. Documentacion que debe adjuntar al Formulario de la DDJJ.

Ahora si esta en condiciones de enviar la Declaracién Jurada, entonces haga clic en el botén Enviar.
Si esta accién fue posible vera que en la seccion SEGUIMIENTO del formulario la DDJJ cambio del
estado Abierto a Enviado.

ETAPA ESTADO FECHA/HORA

| Presentacién Erviado 18/0272015 10:32 1
Gestion y Control Presentacion completa 247022015 16:54
Resolucidn Aprobado 25/02/2015 16:37

Figura 25. Cargo enviado.

Si el envio no fue posible, el sistema mostrara uno o0 mas mensajes indicando el motivo.

lco~N1CcET BuenosAires, Agosto de 2020
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DDJJ | Trémite de alta

Error de validacion: debe corregir el/los siguiente/s error/es antes de seguir:

« Falta el adjunto para los documentos del tipo Recibo de sueldo
« Falta el adjunto para los documentes del tipo Formulario de DDJJ Digital

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

Impuesto a las Ganancias: Quienes obtengan ingresos en relacion de dependencia provenientes de otros empleadores, deben realizar la carga del detalle de sueldes mes por
mes a través del Formulario 572 web utilizando el servicio con clave fiscal *Siradig trabajador”. Se aclara que para el periodo 2017, el SAC de junio y diciembre se declara por
el valor neto en la columna correspondiente. En cuanto al Agente de Retencion a designar, actuard como tal aguel empleador que abone la mayor remuneracion en bruto. Por
ello, ante cambios de dedicacion de cargos, se debera realizar el cambio correspondiente. Importante: El Unico medio para mantener actualizada la informacion de otros
empleadores, a los efectos del calculo de Impuesto a las Ganancias es el Formulario 572 web y de ello dependeran las variaciones en la retencion y las diferencias a favor de
Afip al cierre del periodo fiscal. Consultas dirigirlas al Sector de Impuestos.impuestos(@conicet gov.ar.

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos OK

DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitido como documentacion digital es "PDF". Para cambiar el formato de la documentacion puede utilizar alguna herramienta online, por gj.
https:/fsmallpdf.com
El tamafio maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
; Jefe de Trabajos Practicos,
Recibo de sueldo 01/09/2019, UBA ADJUNTAR

. Debera imprimir el formularie para

firmarlo y luego digitalizarlo para

adjuntar en la solicitud. En caso de
Formularic de DDJJ Digital Descargar necesitar modificaralgin dato debera
Archivo volver a imprimir el formulario y

digitalizarlo. Luego de adjuntar todos

los archives podré seleccionar

"Enviar Solicitud".

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 23/01/2020 12:40

Pnndifin S andeal

Figura 26. Mensajes de error al intentar enviar la Declaraciéon 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.

2.5.3. ¢, 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 obligatorios.
En el mismo mail, podra encontrar el detalle con los mismos. Tenga presente que ante un rechazo
puede generar una nueva DDJJ o reabrir la misma, corregir los datos y enviarla nuevamente.

2.5.4. ¢ Donde realizo consultas por Rechazos?

Debe formular la consulta a CCT, OCA o Sede segun corresponda a su Lugar de Trabajo y donde

entregd su DDJJ. A continuacion, se proporciona la direccion de correo de cada CCT, OCA. Estas
mismas direcciones se muestran en el email de Rechazo.

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
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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 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 direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

Evite consultar estos temas al email sigerh@conicet.gov.ar, ya que desde esta casilla no se
cuenta con informaciéon administrativa para explicar qué condicién no cumple su tramite. Utilice esta
direccion en caso de necesitar asistencia informética con relacion al uso del sistema SIGERH.

2.6. 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;
institucion; otros datos) y que a la fecha se encuentran vigentes. En atencién 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.

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 Correccidon 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 informacion que considere necesario aclarar del
cargo que quiere corregir.

Con esa informacion que usted provee se llevara a cabo un procedimiento interno informandole luego

gue debera hacer el siguiente y Ultimo paso, a saber:

lconNn1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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c) En SIGERH debe dar la baja a dicho cargo (Consulte la Seccion 2.3.1. Atencién: ;,Como se

informa la Baja de un cargo?), colocando como fecha de finalizacion 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 carge: 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 Eal 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 BUENDS
AIRES

Segun coresponda 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. ;Come informo un cargo nuevo o la continuidad de otro ya informado a COMICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo.

2.6. Correccién de datos en Cargos Externos.

Disponible en hitp./'web conicet gov.ar/web/conicet trabajarinvestigador/modificacion-de-cargos-docentes

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

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

Institucion:

| GUARDAR | | VOLVER |

Figura 27. Baja de un cargo con datos erréneos. Sélo en este caso indique la fecha “Hasta” igual a la
fecha de inicio del cargo.

Debera adjuntar a la DDJJ la Constancia de Correccién de Datos. Puede
solicitarla a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

Recuerde que debe indicar los datos del cargo y firmar dicha constancia. Sin
esta documentacién no es posible salvar el error.
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FORMULARIOS DE SOLICITUD
FORMULARIDS

FORMULARICS ESTADD
+ Cargas 0K
DOCUMENTACION ANEXA
TIFD DOCUMENTO INFORMACIGM ARCHINVD ADJUNTO
fe de Trabajos Praclicos,
i = =
Certificado de baja de cargo 1511272014 - 15/12/2014, UBA | Seleccionar archive | CORREC...5 doc

Certificado de recibo de sueldo wmnmmmmmz Seleccionar archivo | Mo se eligsd archivo

Ayudante de Primera, 01/0472012,
ues

Documental de ioencia en e cango Seleccionar archivo | Mo se eligsd arehive

PRESENTACIGON SOLICITUD

b
- Tenprienir 1o solictud pare presentar am CONICET

SEGUIMIENTD

ETARA ESTADD FECHA/HORA
Prasentaciin Abierto 1400352017 11:46
Gestidn y Contral -
Resolucidn

Fara ingresas unu nusrwa DO bea stentameence o Riarual o Usuans de DO disponible en: Doig s Sonices o
P consullas administratives escriba & dreccionirih-daiiloonicat gov ar
Porg has sobre s de ermor el escriby 8 ggerhBronice oov gy on el asunto cologque DO, Apsilico y Nomibre

oo | [ vouer |

Figura 28. Debe adjuntar la Constancia de Correccion de Datos en caso de Baja de un cargo con
datos erroneos en la seccién Certificado de Baja de Cargo.

lco~N1CcET BuenosAires, Agosto de 2020
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3. CARGOS EN SIGEVA

En esta seccion se intenta explicar como ingresar la informacion 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.

' | '] Sistemna Integral de Gestic f?‘ !

-

<« C A [3 conicetgovarfeva 11 _6//inde
CONICET i i0 i
Sistema Integral de Gestion y Evaluacid

o~
\\

Principal [ Datos personales | Formacion ( Cargos [ Antecedentes | Producciéon (" Otros anteced. | Tramite

Instructivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |

Banco de datos de actividades de ciencia y técnica

Ertmda

Formacion

Frsamacian aendsmien - [ELIAM Frimaarian ramplemanniads rant.
Hival il arcl=a 1= =# patq s == 4= +arad- I Fepacial cad cerflem=a por araanismncs de oo nd

— Hinel unia -t punyan + P duloade

= il S e o Uy de el G - +urans U ey edu 0u Lep el e bea s letes
Hical il ard=a 4= =a qrada 1 | Tdinnax

= Hinwl Lerw wiiv i un vies 1w
i al radic

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

+ Cursos de posgrado y capacitaciones extracurriculares 0

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

Antecedentes

rorrrmcién de recumwor hurasncs «

Figura 29. 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 podréa 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 links:

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

- Editar, para modificar informacion del cargo.
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- Borrar, para eliminar un cargo.

Principal -.-'ll'.Datos personales-ﬂ'lf Formacién " Antecedentes | Produccidn | Dtros anteced. I Tramite

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

Cargns docentes

Fecha inicio Fecha fin Institucién

. UNIV.DE BUENDS AIRES / FAC.DE FARMACLA ¥
Editar | Borrar| 01/04/2009 01/04/2013 o750y 1MIcA / DTO.DE QUIMICA BIOLOGICA

IEditar | Borrar| 01/01/Z011 UNIV¥.DE BUENOS ATRES

2 registros , mostrando todos los registros, 1

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

ey P . . -
Nivel terciario no universitario

Un registro encontrado. 1

Nwel basico y /o medio Importar

Fecha inicio Insttucién

Mo hay registras cargados,

Mo se encontraron registros. 1

—

Institucién

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

Figura 30. Cargos Docentes.

El procedimiento para agregar un cargo en SIGEVA requiere que inicialmente informe la Fecha de
Inicio del cargo y la Fecha de Finalizacién (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.

Fecha inicio: = |01 fHo fo2m3

{1) Fecha fin: f f

Institucion: |uba

Institucion seleccionada:

Cargo: *| Profesor asociado

{2y Otro cargo: *

Figura 31. Formulario de Cargo docente.

lconNI1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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En el cuadro Institucién debe colocar la sigla o alguna palabra del nombre de la institucién 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 ilustracién 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 blsqueda 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.

Antecedentes

Clase de institucion: | - Seleccionar ---------- [~]
Tipo de institucion: | - Seleccionar ---------- |Z|
Institucidn:  |uba ™

(*) Luege de presionar el botén Buscar (se mostrardn hasta 300 resultades) pedrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmos.

Una vez encantrade 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 a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabaje" los dates completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correo
institucional, fax v teléfona) para su incorparacidn,

Seleccione la institucion

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 institucion en la bisqueda, ingrese otra

Pais: = Argantina |Z|

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

Clase de institucidn: *| - Seleccionar --—------ [~]

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

Yalver

Figura 32. 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 hisqueda de institucion

Clase de institucion: | Organismos Macionales

Tipo de institucion: | Universidades Macionales

Institucidn: |uba (*)

{*) Luego de presionar el botdn Buscar (ze mostrarin hasta 300 resultados) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmas,

Una wez encontradao el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo v prezionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucidn par favor envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el azunta
"Lugar de Trabajo" loz datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituta, damicilia, carrea
institucianal, fas v teléfona) para suincarparacian,

[«] [&]

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

~institucion seleccionada: UNIY.DE BUENDS AIRES

+SCICLOD BASICO COMUN

HWCOLEGIO NACIONAL DE BUENOS AIRES

+HWESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLDS PELLEGRINI

.. FAC.DE AGRONOMIA

+4WFAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

.. FAC.DE CS.ECOMNOMICAS

..“FAC.DE DERECHD

4WFAC.DE FARMACIA ¥ BIDQUIMICA

.. FAC.DE FILOSOFIA Y LETRAS

4FAC.DE INGEMIERIA

.. FAC.DE MEDICIMA

WFAC.DE ODONTOLOGIA

.5FAC.DE PSICOLOGIA

. %PROG.DE IMYVEST.FISICO QUIMICA (P)

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

WRECTORADD

WSECRETARIA DE CIEMCIA Y TECMICA

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada: UNIV.DE BUEMOS AIRES

Figura 33. 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 Institucién seleccionada.

lconNI1CcET Buenos Aires, Agosto de 2020
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Nivel superior universitario y/o posgrado

Fecha inicio: = 01 {0 f2m3
{11 Fecha fin: ! !
Institucidn:
o . TNIV. TECNOLOGICA NACTCHNAL B ) =
Institucion seleccionada: !

+« FAC.REG.MENDOZL / SEC.DE CIENCIA, - _—

Cargo: *| Profesor asociado

{2y Otro cargo: *

Figura 34. 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; Produccién

Docencia | Cargos I+D | Cargos en gestion institucional | Otros cargos |

y§os docentes

Mivel superior universitario y /o posgrado

Fecha inicio Fecha fin Institucion

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

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registro encontrado. 1
Nivel terciario no universitario

Fecha inicio Institucién

Mo hay registros cargadas,

Mo se encontraron registros. 1

&y gl b g g g prlin Trannirkar

Tenga en cuenta que si cambia su situacidon de revista en la
institucién externa (por Cargo, Institucion, Condicion 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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