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1. Acceso al trámite de alta en trámite 

 

Ingrese con su usuario y contraseña en la intranet del CONICET. Luego deberá acceder al rol 

“Usuario Sigerh”. 

 

 

 

 

 

 

Una vez que haya ingresado a SIGERH, haga clic en la Pestaña “Trámites” y debe ingresar en 
el menú: “Trámite de alta”. 
 
En esta pantalla verá que tiene asignado un trámite de alta. Para completar la información que 
necesita el Organismo, deberá hacer clic en Editar. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego el Sistema le mostrará el formulario electrónico del trámite de alta de la beca: 
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Acceda a cada ítem de la sección “Información a completar” y complete los datos requeridos.  
 
Cuando verifique que todos los datos son correctos, deberá realizar el envío electrónico del 
formulario, hacienda clic en “Enviar solicitud”. 
 

 

2. Datos Personales 
 

Como puede observar en la siguiente figura, el Sistema completó automáticamente alguna 
información según los datos ingresados en SIGEVA durante su postulación, si los mismos no 
son correctos o fueron modificados, actualícelos en SIGEVA y luego haga clic en el botón 
“Guardar”.  
 
Si debe modificar alguno de los datos que no son editables (como: Apellido, Nombre, Sexo, etc.), 
lea y siga atentamente las instrucciones del siguiente cuadro. 
 

En caso de que sea necesaria la modificación de alguno de los datos que aquí 
se presentan usted deberá: 
- Para el cambio de nombre o apellido: enviar copia escaneada de su DNI 
a sigerh@conicet.gov.ar. Tenga presente que en el sistema debe figurar su 
Nombre y Apellido como figura en su documento de identificación. NO OMITA 
NI AGREGUE nombres ni apellidos. 
 
- Para el cambio de DNI: enviar copia escaneada de su DNI y del nuevo CUIL 
emitido por Anses a sigerh@conicet.gov.ar Recuerde que todo cambio de 
DNI conlleva cambio de CUIL. 
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- Para el cambio de CUIL: enviar copia escaneada de su CUIL a 

sigerh@conicet.gov.ar 
 
- Para el cambio de fecha de nacimiento o nacionalidad: enviar por correo 
postal copia de la documental respaldatoria del cambio solicitado (DNI, carta 
de ciudadanía, etc.) con una nota firmada donde conste el pedido y sus datos 
completos. 
 
-Para extranjeros (deberán presentar copia de su PASAPORTE y un CDI 
emitido por AFIP. O copia de su DNI y un CUIL emitido por Anses): enviar 
copia escaneada de su PASAPORTE y un CDI emitido por AFIP o copia 
escaneada de su DNI y del CUIL emitido por Anses a sigerh@conicet.gov.ar 
SÓLO en caso de que sus datos no estén actualizados en el Sistema. 
 
Se sugiere no iniciar el trámite de alta hasta no corregir sus datos personales. 
 

 

 

3. Declaración Jurada de cargos 

 

Los beneficiarios de una Beca deben declarar los Cargos Externos que posean obligatoriamente 
ante CONICET al momento de presentar el trámite de alta. Independientemente de si éstos son 
o no incompatibles con la Beca. 
 
Los cargos desempeñados en el ámbito de la docencia deberán ingresarse en la sección “Cargos 
docentes” del Banco de datos de Actividades de CyT y los cargos externos e incompatibles, 
desempeñados anteriormente a la fecha de inicio de la beca, deberán ingresarse en la sección 
“Otros Cargos” del Banco de datos de Actividades de CyT. 
 
Se sugiere iniciar su DDJJ con el recibo de sueldo a la vista, ya que el sistema le pedirá 
información consignada en el mismo, como ser: 

 Si percibe doctorado o maestría o ninguno. 
 Cantidad de años que la Institución externa reconoce como antigüedad en el cargo y por 

el cual bonifica el concepto de Antigüedad. Es decir, si Usted percibe un X% por 
Antigüedad, indique si posee X años 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. 
 
Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentación impresa de la Declaración Jurada 
adjuntará fotocopia del último recibo de sueldo que deberá ser coincidente con el cargo que está 
declarando. 
 
Horarios: En la tabla de horarios debe informar la carga horaria completa tanto en CONICET 
como en cada uno de los demás Cargos que posee. En el Cargo de CONICET debe registrar 
horarios todos los días de Lunes a Viernes sin excepción y con un total de 40 hs. semanales. 
Tenga presente que el/la Director/a del lugar de trabajo donde desempeñará la beca CONICET 
deberá firmar en el formulario impreso los horarios que destinará a la misma. 
 
Para iniciar la Declaración deberá usar el Link del ítem Declaración Jurada del Formulario. 
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El sistema le mostrará: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1. Presentación de Cargos 
 

Tenga en cuenta que si NO posee Cargos Externos puede evitar esta sección y completar 
directamente la sección de “Horarios”. Si Ud. no tiene cargos externos, CARGOS quedará con 
la leyenda “SIN DATOS” y esto es correcto. 
 
La siguiente figura intenta mostrar la Vista de Cargos. Observe que: 

- El link “Banco de Datos de CyT” le permitirá abrir una nueva pestaña en su navegador de 
Internet con el Banco de Datos de Actividades de CyT de SIGEVA. Allí podrá ingresar los 
Cargos Externos. 

- 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 finalización no está indicada o es posterior a la fecha del día. 
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- La pantalla de Cargos inicialmente está divida en dos secciones. 
o Cargos vigentes: pudiéndose completar con cargos presentados en DDJJ anterior 

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 sección anterior 
y que decidiy presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Cómo reviso los datos del cargo? 
 
Haga clic en link Ver. 
En la siguiente imagen se muestra la información correspondiente a un cargo presentado. 
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El botón Descartar indica al Sistema que no debe importar este cargo desde SIGEVA, y cuando 
indique “refrescar” SIGERH no lo traerá. Por lo tanto debe ser cuidadoso al usar este botón. 
 

 
¿Qué cargos vienen de SIGEVA? 
 
- Los Cargos que no tienen fecha de finalización. 
- Los Cargos que tienen una fecha de finalización posterior al día de hoy. 
- Los Cargos que no hayan sido descartados desde SIGERH. 

 

3.1.1 ¿Cómo informo un cargo nuevo? 
 

Haga clic en Presentar. Verá que el Cargo pasó de la Sección Cargos Vigentes a Cargos 
presentados en esta DDJJ. 
Utilice el Link Editar para completar los datos de liquidación del cargo, y el Link Quitar para 
regresar el cargo a la sección Cargos Vigentes. 
 
La imagen siguiente muestra dos cargos presentados en la Declaración Jurada. 
 

 

 

 

 

¿Qué información se pide del Cargo externo presentado en la DDJJ? 
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El Organismo le pide que informe: 
- Está de licencia en el cargo? 
- El pago del cargo externo incluye el concepto de Maestría, Doctorado o Especialización? 
- Años que la Institución donde desempeña el cargo reconoce como Antigüedad 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. 
- Para Cargos Docentes, si Percibe Haberes por funciones No Docentes y qué Monto? 
 
Recuerde que la información ofrecida por Usted debe ser verificables a través de la 
documentación que adjunte al formulario impreso de la DDJJ. Además, tenga presente las 
indicaciones ofrecidas anteriormente en el presente Manual. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1.2. Licencia en el Cargo Externo 
 

¿Cómo informo que gozo de una licencia en el cargo externo? 
Cuando presente un cargo puede contestar positivamente a la pregunta “Está de licencia en el 
cargo?”. En cuyo caso el sistema le pedirá que indique la fecha de inicio de la licencia. 
 
¿Cómo se informa el cese de la licencia? 
En una nueva DDJJ podrá indicar la finalización de la licencia, en dicha situación el sistema le 
indicará que ingrese la fecha de finalización de la licencia. 
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3.2. Horarios 
 

Para informar los horarios de la beca 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 su beca. Y el 
Director/a del lugar de trabajo (donde desempeñará la beca) deberá firmar en la sección de 
Horarios en el formulario impreso. 
 
El sistema le mostrará una pantalla similar a la del siguiente cuadro. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En este ejemplo, puede observar: 

1.   Las dos primeras filas corresponden a las actividades de CONICET. Utilice las dos filas, sólo para 
reflejar que sus actividades se realizan en dos fracciones de tiempo. Y, antes de indicar la segunda 
fracción, debe hacer clic en el casillero de “CONICET CON HORARIO CORTADO”. 

2.   Las filas siguientes hacen referencia a los Cargos Externos presentados. 

3.   Si declaró un cargo externo e incompatible, desempeñado anteriormente a la fecha de inicio de la 

beca, deberá ingresar en esta sección los horarios que cumple en el mismo. 
4.   Cada fracción 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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4. Envío Del Formulario De Alta 
 

Una vez que haya completado todos los ítems del Formulario lo verá tal como se muestra en la 
siguiente figura: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ahora, sí está en condiciones de enviar el Formulario electrónico del Trámite de Alta de la Beca, 
entonces haga clic en el botón Enviar solicitud.  Si esta acción fue posible verá que en la sección 
SEGUIMIENTO del formulario cambió del estado Abierto a Enviado. 
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Si el envío no fue posible, el sistema mostrará uno o más mensajes indicando el motivo. 
 

 

 

 

 

 

 

 

5. Certificación de Inicio de Servicios: 
 

Este formulario deberá contener la fecha de inicio de las actividades de la beca. 
 
Asimismo, deberá contener la firma y aclaración del Director/a o del Co-Director/a aprobado por 
CONICET para la beca. 

 
 

6. Envío de documentación de alta a CONICET: 
 
Deberá confeccionar un UNICO archivo PDF conteniendo la siguiente documentación 
conteniendo todas las firmas requeridas en los formularios respectivos:  
 

- Certificación de inicio de servicios 
- Formulario de alta generado hacienda clic en “Imprimir formularios para presenter en 

CONICET”. Esto le permitirá generar un archivo PDF con su documentación de alta. 
- Ultimo recibo de sueldo de los cargos declarados. 

 
Se solicita nombrar el archivo PDF con su número de documento y apellido. Como ejemplo: 
12345678 – PEREZ.pfd 
 
El archivo debe remitirse por mail a ingresos-rrhh@conicet.gov.ar y a becas2@conicet.gov.ar  
 
TODAS LAS FIRMAS REQUERIDAS PUEDEN ENVIARSE ESCANEADAS O DIGITALES. 
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