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1. Acceso al tramite de alta en tramite

Ingrese con su usuario y contrasefia en la intranet del CONICET. Luego debera acceder al rol
“Usuario Sigerh”.

Intranet ‘ &lfs

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION O CERRAR

Usuario

Administrador Administrador de UA Administrador de Carga
de Tramites

Una vez que haya ingresado a SIGERH, haga clic en la Pestafia “Tramites” y debe ingresar en
el menu: “Tramite de alta”.

En esta pantalla vera que tiene asignado un tramite de alta. Para completar la informacion que
necesita el Organismo, debera hacer clic en Editar.

CONICET Consejo Nacional de Investigaciones QO \
>onsejo Nacional de Investigaciones
(\' Cientificas y Técnicas Usuario QIQERH
27/12/2018
PRINCIPAL w Paso 1 e
Tramite de alta |
TRAMITE DE ALTA
TRAMITES
Un registro encontrado.1
ACCION cODIGO FECHA INICIO GRUPO CLASE TIPO ESTADO
Altaen Alta en Tramite El estado indica el
Paso 2 2222017000191000 27/12/2017  Designacion by Becas Abierto ultimo movimiento
Tramite Becas
Doctorales del tramite
Si Usted tiene un tramite de "Alta en Trémite Becas”, y:
- Si el estado de su trémite es recepcionado, el mismo se encuentra al aguardo de que pod bajarlo. Si las docur fueron recepcionadas hasta el

cuarto viemnes de febrero entonces las mismas habran de ser liquidadas en el mes de abril para que usted lo perciba en el mes de mayo. Estamos trabajando para

poder incorporar a la liquidacion la mayor cantidad de presentaciones.
VOLVER

- Si usted ya posee su tramite aprobado debera aguardar a los Ultimos dias del mes de abril para ver su nimero de cuenta

Luego el Sistema le mostrara el formulario electronico del trdmite de alta de la beca:
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DOCUMENTAL PARA EL ALTA
FORMULARIO DE SOLICITUD
INFORMACION A COMPLETAR

FORMULARIOS ESTADO
+Datos P i Con Datos 2 : 55
myre— Con datos: aln debe completar informacion.
+Datos Contacto Con Datos - -2 - :
s - Ok OK: la informacion requerida esta completa.
Links para completar informacicn. TR TR Sin datos: aun no ingresé informacion.
+Daclaracién Jurada de Carges Con Datos
+Lugar de Trabajo OK
DOCUMENTACION A PRESENTAR
DO ACION A PRESENTAR DE DATOS PERSONA OCULTAR ﬂrllhnr:ocqlga
documentacion
DOCUMENTO DESCRIPCION INFORMACION DOCUMENTO a presentar.
Copia de documento  Debera presentar copia de su Documento Datos Personales del D Presen‘tari "
de identidad Nacional de Identidad. Alta olcurnen a<; o » .
mprésa (1) Visualizar: muestra
B RO ErES T R PE ORI R AT : e documentacion a
presentar o
DO ACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA VISUALIZAR formularios a
= - descaraar.
(1) Presentar Documentacion Impresa: Debe traer la requerida en la N
2) Archivo: Debe el y impreso y . }
PRESENTACIGN SOLICITUD PPERVIAR SOLICIUD =t 01 enviar la documental
— para el alta cuando haya
g v completado toda la informacion
® - Imprimir I2 solicitud para presentar en CONICET
- e ; . e — de Datos Personales y
(*) La solicitud que debera presentar ante CONICET debera imprimirla una vez que haya presionado el boton "Enviar Solicitud”. Recuerde antes, 25 RS
haber revisado toda la informacion. Formacion Académica.
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 29/12/2017 13:59
Gestién y Control -
Resolucién

Acceda a cada item de la seccion “Informacion a completar” y complete los datos requeridos.

Cuando verifiqgue que todos los datos son correctos, debera realizar el envio electrénico del
formulario, hacienda clic en “Enviar solicitud”.

2. Datos Personales

Como puede observar en la siguiente figura, el Sistema complet6 automaticamente alguna
informacion segun los datos ingresados en SIGEVA durante su postulacion, si los mismos no
son correctos o fueron modificados, actualicelos en SIGEVA y luego haga clic en el boton
“Guardar”.

Si debe madificar 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 modificacion de alguno de los datos que aqui
se presentan usted deberé:

- 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 identificacion. 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 ciudadania, etc.) con una nota firmada donde conste el pedido y sus datos
completos.

-Para extranjeros (deberdn 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
SOLO en caso de que sus datos no estén actualizados en el Sistema.

Se sugiere no iniciar el tramite de alta hasta no corregir sus datos personales.

3. Declaracion Jurada de cargos

Los beneficiarios de una Beca deben declarar los Cargos Externos que posean obligatoriamente
ante CONICET al momento de presentar el tramite de alta. Independientemente de si éstos son
0 no incompatibles con la Beca.

Los cargos desempefiados en el &mbito de la docencia deberan ingresarse en la seccion “Cargos
docentes” del Banco de datos de Actividades de CyT y los cargos externos e incompatibles,
desempefnados anteriormente a la fecha de inicio de la beca, deberan ingresarse en la seccion
“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 pedira
informacién consignada en el mismo, como ser:

e Si percibe doctorado o maestria o ninguno.

e Cantidad de afios que la Institucién externa reconoce como antigtiedad en el cargo y por
el cual bonifica el concepto de Antigiedad. Es decir, si Usted percibe un X% por
Antigledad, indique si posee X afios en el cargo.

Sueldo bruto o Total haberes o Total Remuneraciones de cada cargo que denuncie en su

e DDJJ. Es el importe sin descuentos ni retenciones y debe coincidir con el recibo de
sueldo.

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentacion 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 excepcidn y con un total de 40 hs. semanales.
Tenga presente que el/la Director/a del lugar de trabajo donde desempefiara la beca CONICET
debera firmar en el formulario impreso los horarios que destinara a la misma.

Para iniciar la Declaracién debera usar el Link del item Declaracion Jurada del Formulario.
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Tramites

Tramite de alta

Documental para el alta

Formulario de solicitud

Informacion a Completar

+Datos Personales OK
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares OK
+Formasidntosddms: OK
" ~emm
?* fi +Declaraciéon Jurada de Cargos
+Lugar de 1FaB3j0 0K
Documentacion a Presentar
Documentacion a Presentar de Datos Personales

El sistema le mostrara:

Tramite de alta

Declaracion Jurada

Formularios de solicitud

Grupo: Declaracidn Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 18/12/2013 10:49
Clase: Declaracién Jurada Becas Cadigo: 2282013005485600 Fecha Fin:

Tipo: Declaracidn Jurada Becas

Formularios Estado
+ Cargos Sin Datos
| oK |

|+ Horarios

3.1. Presentacion de Cargos

Tenga en cuenta que si NO posee Cargos Externos puede evitar esta seccién y completar
directamente la seccion de “Horarios”. Si Ud. no tiene cargos externos, CARGOS quedara 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 permitira abrir una nueva pestana en su navegador de
Internet con el Banco de Datos de Actividades de CyT de SIGEVA. Alli podra 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 finalizacion no esta indicada o es posterior a la fecha del dia.
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- La pantalla de Cargos inicialmente esté divida en dos secciones.
o Cargos vigentes: pudiéndose completar con cargos presentados en DDJJ anterior
0 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 decidiy presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”.

DDJJ de Cargos

Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 18/12/2013 10:49
Clase: Declaracién Jurada Becas Cddigo: 2282013005485600 Fecha Fin:
Tipo: Declaracién Jurada Becas

Acceso al Banco de Datos de Actividades de CyT s Banco da Datos de CyT

Cargos Vigentes

(Irargo ingresado en SIGEVA Refrescar =

Tipo de cargo %

Docente nivel
superior
universitario y/o
posgrado

Ver |
Presentar

!: Cargos presentados anteriormente, Debe declararles o darlos de baja.

- Si 2l cargo s= ubica =n |z bandsja d= titulo "Cargos Presentados en DJ", s=r3 tratado como un carge vigents y active independisntements de que s= informe |2
fecha de fin del mismo.

- Si el cargo s= ubica =n |z bandeja de titulo "Cargos de Baja", sera tratado como un cargo en baja, y se exigirs |z existencia de |z facha d= fin,

Cargos Presentados en D]

-

Tipo de cargo s Desde % Hasta 3 Institucién = Cargo 3 Rentado 5 Obs.

No hay registros cargados.

*: Faltan informar datos del cargo obligaterics para la presentacion de la DI,

¢,Como reviso los datos del cargo?

Haga clic en link Ver.
En la siguiente imagen se muestra la informacion correspondiente a un cargo presentado.
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Docencia - Nivel Superior de grado o de posgrado

Fecha Inicio: 18/12/2013 10:49
Clase: Declaracién Jurada Becas Cadigo: 2282013005485600 Fecha Fin:
Tipo: Declaracion Jurada Becas

Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO

Fecha inicio: 01/09/2009
Fecha fin:
Institucion: UNIV.NAC.DEL SUR
Cargo: Profesor Adjunto
Dedicacion: Simple
Dedicacion horaria semanal del cargo docente: De 0 hasta 19 horas
Condicion: Regular o por concurso

¢Realiza actividades de investigacion y desarrollo con este cargo .
docente?:

Universitario de grado

Actividades curriculares dictadas

Profesor titular o responsable

Dr. Dominguez

Geologia Minera en la carrera Licenciatura en Ciencias Geoldgicas

El boton Descartar indica al Sistema que no debe importar este cargo desde SIGEVA, y cuando
indique “refrescar” SIGERH no lo traera. Por lo tanto debe ser cuidadoso al usar este botoén.

¢Que cargos vienen de SIGEVA?

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

3.1.1 ;Cdémo informo un cargo nuevo?

Haga clic en Presentar. Vera que el Cargo pas6 de la Secciéon Cargos Vigentes a Cargos

presentados en esta DDJJ.
Utilice el Link Editar para completar los datos de liquidacién del cargo, y el Link Quitar para

regresar el cargo a la seccién Cargos Vigentes.

La imagen siguiente muestra dos cargos presentados en la Declaracion Jurada.
- Si el cargo se ubica en |a bandeja de titulo "Cargos de Baja", serd tratado como un cargo en baja, y se exigird |a existencia de |a fecha de fin,

SO

P4 Cargos Presentados en DI

=~ Tipo de cargo * Desde % Hasta % Institucién % Rentad$ !‘Dbﬁ:'
UNIV.DE BUENOS il
AIRES / FAC.DE

Docente nivel

Editar | superior
Editar - uparia 01/04/2009(01/04/2016 FARMACIA Y
Quitar | universitario y /o BIOQUIMICA / DTO.DE

posgrado QUIMICA BIOLOGICA

*: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacidn de la DJ, //

¢Qué informacion se pide del Cargo externo presentado en la DDJJ?
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El Organismo le pide que informe:

- Esta de licencia en el cargo?

- El pago del cargo externo incluye el concepto de Maestria, Doctorado o Especializacion?
- Afios que la Institucion donde desempefia el cargo reconoce como Antigliedad 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 informacion ofrecida por Usted debe ser verificables a traves de la
documentacién que adjunte al formulario impreso de la DDJJ. Ademas, tenga presente las
indicaciones ofrecidas anteriormente en el presente Manual.

Declaracio

Formularios de solicitud p \

Formularios

+ Cargos Sin Datos
+ Horarios Sin Datos

Presentacion solicitud

Formularios

Formularios Estado

+ Cargos Con Datos

+ Horarios Sin Datos

Documentacion Anexa

Formularios

Formularios Estado ./I-

+ Cargos 0K
+ Horarios Sin Datos

Documentacion Anexa

3.1.2. Licencia en el Cargo Externo

¢, Cémo informo que gozo de una licencia en el cargo externo?
Cuando presente un cargo puede contestar positivamente a la pregunta “Esta de licencia en el
cargo?”. En cuyo caso el sistema le pedira que indique la fecha de inicio de la licencia.

¢ Como se informa el cese de la licencia?
En una nueva DDJJ podra indica_r Ia_ finalizacién d_e la Iicencia, en dicha situacién el sistema le
indicara que ingrese la fecha de finalizacion 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 desempefara la beca) debera firmar en la seccién de
Horarios en el formulario impreso.

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

Declaracion Jurada de Cargos / HORARIOS

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

Cuadro demostrativo del cumplimiento de horarios para los cargos y actividades

Cargo Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Yiemes Sibado Total

de: de: 09:00 ||de: 03:00 | |de: |16:30 ||de: 09:00 | |de: 09:00 | |de:

CONICET 35:30
a: a: 18:00 T 113:00 a: 20:00 a: 18:00 a: 18:00 a:

CONICET |de: w”’ﬁfyﬁ 16:30 }4 de: de: de: de:
CON HORARIO /

cortapo [V [“5; a: a: 21:00 a: a: a: a:

04:30

de: de: 20:00 ||de: 14:00 | |de: (03:00 | |de: de: de:
Profesor

e 07:00
Asociado
a: a: 22:00 a: 16:00 ©111:00 ka: a: a:
Profesor ML\\/’
< de: de: 5 | des 13:00 4 de: de: de:
d
Asociado ,’,@/ i

CON HORARIO
corTapo [V "‘&""/ﬂ a: a: a: 16:00 a: a: a:

olver

En este ejemplo, puede observar:

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

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

3. Sideclaré un cargo externo e incompatible, desempefiado anteriormente a la fecha de inicio de la

beca, deber4 ingresar en esta seccion los horarios que cumple en el mismo.
4. 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.

Formularios de solicitud

Formularios

+ Cargos Sin Datos
+ Horarios Sin Datos s

Presentacion solicitud
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4. Envio Del Formulario De Alta

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

Documental para el alta
Formulario de solicitud

Informaciéon a Completar

+Datos Personales OK
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares OK
+Formacién Académica OK
+Declaracién Jurada de Cargos OK
+Lugar de Trabajo OK

Documentacion a Presentar

Documentacién a Presentar de Datos Personales {
Documentacién a Presentar de Datos Familiares | Visualizar

Documentacién a Presentar de Formacion Académica l Vi ar
Documentacion a Presentar para completar el Alta J

esentar Documentacion Impresa: Debe trasr |la documental requeridz en |3 presentacion,
escargar Archivo: Debe descargar =l documento y presentarlo impreso y completo. - —

Presentacién solicitud .

= B 2 — e
G- Imprimir |2 solicitud para presentar en CONICET

(*) La solicitud que deber3 presentar ante CONICET deber3 imprimirla una vez que haya presionado el botén "Enviar Solicitud”. Recuerde
antes, haber revisado toda |z informacidn,

)Seguimiento

Etapa Estado Fecha/Hora
Presentacion Abierto 17/12/2013 13:53

v

Resolucién -

|

Ahora, si esta en condiciones de enviar el Formulario electréonico del Tramite de Alta de la Beca,
entonces haga clic en el botén Enviar solicitud. Si esta accion fue posible vera que en la seccion
SEGUIMIENTO del formulario cambié del estado Abierto a Enviado.

o=
I Imprimir la solicitud para presentar en CONICET
Seguimiento

__ Fecha/Hora

Presentacion ClEnviade 20/10/2013 1425
Gestion y Control E ) =
Resolucion E
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Si el envio no fue posible, el sistema mostrard uno 0 mas mensajes indicando el motivo.

Tramite de alta

Error de validacion: debe corregir el/los siguiente/s error/es antes de seguir:
« Declaracién jurada : Debe declarar los horarios correspondientes al cargo de CONICET.

Documental para el alta

Formulario de solicitud

Informacion a Completar

Formularios Estado
+Datos Personales OK

5. Certificacion de Inicio de Servicios:
Este formulario debera contener la fecha de inicio de las actividades de la beca.

Asimismo, debera contener la firma y aclaracion del Director/a o del Co-Director/a aprobado por
CONICET para la beca.

6. Envio de documentacion de alta a CONICET:

Debera confeccionar un UNICO archivo PDF conteniendo la siguiente documentacion
conteniendo todas las firmas requeridas en los formularios respectivos:

- Certificacion de inicio de servicios

- Formulario de alta generado hacienda clic en “Imprimir formularios para presenter en
CONICET”. Esto le permitira generar un archivo PDF con su documentacién de alta.

- Ultimo recibo de sueldo de los cargos declarados.

Se solicita nombrar el archivo PDF con su nimero de documento y apellido. Como ejemplo:
12345678 — PEREZ.pfd

El archivo debe remitirse por mail a ingresos-rrhh@-conicet.qov.ar y a becas2@conicet.gov.ar

TODAS LAS FIRMAS REQUERIDAS PUEDEN ENVIARSE ESCANEADAS O DIGITALES.
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