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ALTA EN TRAMITE DE ESTADIAS DE CORTA DURACION
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

El presente Manual tiene el objetivo de ofrecerle una guia en detalle sobre el llenado y presentacion
electrénica de la informacion que requiere el Organismo para su incorporacion.

1 Acceso al tr8§mite de alta en

Inicialmente inicie sesion en los Servicios de Intranet de CONICET. Luego acceda con el rol:
USUARIO en el Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos.

@ Intranet ‘ &E

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION O CERRAR

Administrador Administrador de UA Administrador de Carga Usuario
de Tramites
Usuario de UA Usuario banco de datos Supervisor TODOS

de actividades de CyT

Figura 1. Acceso a los Servicios de Intranet de CONICET.

email a sigerh@conicet.gov.ar indicando nombre y apellido
completos, y Tipo y Nimero de Documento.

ATENCION!!! Si el Sistema no muestra el acceso al Sistema
Integral de Gestion de Recursos Humanos i SIGERH i envie un

Si Ud. esta registrado en la Intranet del Organismo, vera una pantalla como la de la siguiente figura:

CONICET

Sistema Integral de Gestion y RR.HH. SI GE;\

Cerrar Sesion
16/12/2013

ites

Tramites

Le permitira consultar o realizar sus tramites asignados.

Figura 2. Médulos disponibles de SIGERH para usuarios registrados en la Intranet de CONICET.

Si Ud. esta registrado e Identificado en la Intranet del Organismo, y ademas es agente activo (es
usted actualmente investigador, personal de apoyo, becario, administrativo o contratado de
CONICET) vera una pantalla como la siguiente.
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CONICET Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

SICRRE

| Liquidaciones -'|""i:|atos Pusonah-_r-.'["'- | —— ‘ Solicitudes | c-:ﬁiicacinm-'["— T

16/12/2013

Liquidaciones

Le permitira consultar sus liquidaciones de haberes de los dltimes 3 meses, indicdnoeis & periogo, 13 gescrnpcion, & NUMEro og
recibo y el imports nete, También podrd acceder al detzllz similar al del recibe de haberes,

Datos Personales - Foto Carnet - Datos de Contacto - Datos Liquidacion

Lugar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Académica
L= permitira consultar y modificar sus Datos Personales, Foto carnet, Datos de constacte, Datos de Liquidacidn, Lugar de Trabaje.,
Datos Familiares, y Formacién Académica, En caso de que modifiqus sus datos, de ser necesario se verificardn les mismos, Podrd
hacer un seguimiento de sus modificacicnes en Transacciones,

Datos Personales

Transacciones Transacciones

Le permitira acceder al registro de tedas |as modificaciones de sus datos personales que usted hubiera ingresado al sistemayala
respuesta generada par el Dpta, Administracisn de Personal cuande la hubizra,

Figura 3. Médulos disponibles para agentes Activos de CONICET e identificados en la Intranet.

¢, Qué significa estar identificado? Consulte la seccién 12.
Identificacidén de usuario en Intranet de este Manual.

Una vez que haya ingresado a STréaidésdl, y hag drarmitede A en
altao .

En esta pantalla vera que tiene asignado un tramite de alta. Para completar la informacion que

necesita el Organismo, debera hacer clic en editar.

Tramite de alta

Un registro encontrado.

1
Accién Fecha inicio
Alta en Tramite Alta en Tramite
| Editar ||2222013000288400| 321/10/2013 Designacién Becas Abierto
Becas
| Doctorales

Valver

Figura 4. Tramites de alta.

Lea atentamente | a nota que mue sStguientee | Sistema y | u

Luego el Sistema le mostrara el formulario electrénico del tramite de alta de la Estadia de Corta
Duracién gue SOLAMENTE consta de los siguientes formularios:

a) Certificacion de inicio de actividades

b) Declaracién Jurada de Cargos y Actividades

Acceda a cada item de | a slefermacioma dompletaro . Luego de agregar in
sistema agregara una linea referida al formulario y el boton fiVi sual i zar o en (-
fDocumentaci -n .a presentaro

Para enviar el formul ar i Bnvia Isdicitudd- nyi ¢ bi nalamentcel iltca ge
fimprimir la solicitud para presentar en CONICETO .
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ATENCION!!! Revise cada formulario impreso y complete con su
firma cada vez que sea requerido.

Para consultas relativas a la presentacion de la documentacion
necesaria el alta de su Estadia Corta dirigirse a:
ingresos-rrhh@conicet.gov.ar

Para asistencia informatica, podra dirigirse a
sigerh@conicet.gov.ar indicando su nombre completo y
DNI/CUIL.

2 Datos Personal es

Como puede observar en la siguiente figura, el Sistema completé automaticamente alguna
informacién segun los datos ingresados en SIGEVA durante su postulacién, si los mismos no son
correctos o fueron modificados, actualicelos en esta pantallayluegohaga c | i ¢ e rGuaedaro b ot
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 modificacion de alguno de los datos que aqui se
presentan usted debera:

- Para el cambio de nombre o apellido: enviar copia escaneada de su DNI a
becas3@conicet.gov.ar. Tenga presente que en el sistema debe figurar su
Nombre y Apellido como figura en el 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 becas3@conicet.gov.ar Recuerde que todo cambio de DNI
conlleva cambio de CUIL.

- Para el cambio de CUIL: enviar copia escaneada de su CUIL a
becas3@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.

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

Todos los datos de esta seccién deben ser completados y de forma correcta, por ello verifiqgue antes
de Guardar. También deberéa adjuntar los certificados que se solicitan para convalidar los mismos.

Datos Personales

Apellido: ZILI
Nombre: MARIA
Sexo: FEMENING
Fecha Nacimiento: 25/06/1978
Nacionalidad: Nativo
Tipo Documento: DNI
Nimero Documento: 259505
CUIL/CUIT: 272599067

Estado Civil* | Casado [-]
Pais de nacimiento:* | Argenting
Provincia de nacimiento:* | Buenos Aires |Z|
Partido de nacimiento:* |- Seleccionar ------—-- |Z|

Localidad de nacimiento:* - Seleccionar ------—-- |Z|
Grupo sanguineo:* |- Seleccionar -----—-- |Z|

Factor sanguineo:* Seleccionar -------- |Z|
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Figura 5. Datos personales a completar.

3.Decl araci-n Jurada de cargos

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

Actualiza =N
Curriculum V'S Inicia nueva
v, DDJJ

Presenta DDJJ

Figura 19. Gestion de tramite en UAT

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

Los miembros de las carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo como los
beneficiarios de una Beca o una Estadia de Corta Duracién deben declarar sus Cargos Externos
obligatoriamente ante CONICET en tres circunstancias:

A Al i ngresar al Organi smo a cualquiera de |l as carr
A I'nmedi atamente post er iuagondelsus CargobExternod, actualizdadola.ui er s |
Ademas,

A Lmienbros 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.
Loscargosdesempefados en el §mbito de | a doce@Gacgopsa debe
docenteso d el Banco de datos de Actividades de CyT.

Para informar un nuevo cargo debera seguir los pasos que se indicaran en el presente Manual. Se
sugiere iniciar su DDJJ con el recibo de sueldo a la vista, ya que el sistema le pedird informacion
consignada en el mismo, como ser:

- Si percibe doctorado o maestria o0 ninguno.
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- Cantidad de afios que la Institucion externa reconoce como antigiiedad en el cargo y por el
cual bonifica el concepto de Antigliledad. Es decir, si Usted percibe un 40% por Antigliedad,
indique si posee 7,8 0 9 afios en el cargo.

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

M

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

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

Se denomina Cargo preexistente al cargo informado en una
Declaracion Jurada de cargos anterior y presentada en el
Organismo.

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentacion impresa de la Declaracion Jurada
adjuntara fotocopia del dltimo 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 excepcion y con un total de 40 hs. semanales. Tenga presente que su
Director debera firmar en e formulario impreso los horarios que destinara a la Estadia corta.
Para iniciar la Declaracion debera usar el Link del item Declaracion Jurada del Formulario.

El sistema le mostrara:

" Principal | Tramites

Tramite de alta

Declaracion Jurada
Formularios de solicitud

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

Formularios Btadn
Fhomanss T
Figura 6. Datos de la DDJJ
3.1. Presentacion de Cargos
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Tenga en cuenta que si NO posee Cargos Externos puede evitar esta seccién y consultar
directamente | a s e &icUd. na tiemeeargboHexteraos, ICARGODS quedara con la
|l eyenda ASIN DATOSO y esto es correcto.

La siguiente figura intenta mostrar la Vista de Cargos. Observe que:
- EI | Biant& defatos de CyTO pemnitird abrir una nueva pestafia en su navegador de
Internet con el Banco de Datos de Actividades de CyT de SIGEVA. Alli podra ingresar los
Cargos Externos.

- EI | Refnekcard per mite i mportar desde SI GEVA todos

vigentes son aqguellos 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.
- La pantalla de Cargos inicialmente esta divida en dos secciones.

0 Cargos vigentes: pudiéndose completar con cargos presentados en DDJJ anterior o
con cargos vigentes de SI GEVA. Cada vez
consultar su Banco de datos e importar cargos vigentes de encontrarse.

0 Cargos presentados: son los cargos que originalmente vio en la seccién anterior y

que decidi- presentar en |PaesedtBrdJ haci endo

DDJJ de Cargos

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

Banco de Datos de CyT

Cargos Vigentes

Cargo ingresado en SIGEVA Refrescar 2

Docente nivel
Ver | _ superior 01/08,/2009 UNIV.NAC.DEL SUR Profesor Adjunto si
Presentar | universitario y/o
posgrado

!: Cargos presentados anteriorments, Debe declararlos o darlos de baja.

- Si el carge se ubica en la bandeja de titule "Cargos Presentados en DJ", serd tratade como un carge vigente y active independientemente de que se informe la
fecha de fin dal mismo.

- Si el carge se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja", serd tratade come un carge en baja, y se exigird |a existencia de la fecha de fin,

Cargos Presentados en DJ

= Desde -  Hasta & InstituciGn % Cargo Obs. %

Mo hay registros cargados.

*: Faltan informar datos del carge obligatories para la presentacién de la DJ.

Figura 7. Vista de Cargos.

¢,Coémo reviso los datos del cargo?

Haga clic en link Ver.

En la siguiente imagen se muestra la informacién correspondiente a un cargo presentado.
coni1cEeT Buenos Airediciembrede 2017 7
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Docencia - Nivel Superior de grado o de posgrado

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

Fecha inicio: 01/09/2009
Fecha fin:
Institucién: UNIV.NAC.DEL SUR
Cargo: Profesor Adjunto
Dedicacidn: Simpla
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? :

Nivel educativo de las actividades carriculares dictadas

Universitario de grado

Actividades curriculares dictadas

Nombre de la actividad corricular Profesor titular o responsable
Geologia Minara en la carrera Licenciatura en Ciencias Geoldgicas Dr. Dominguez

Descartar | |Volver

Figura 8. Detalles del cargo

El boton Descartar indica al Sistema que no debe importar este cargo desde SIGEVA, y cuando
indique dArefrescar.®orblaBddelie sen auidadaso a usa este otdn.

¢, 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 desde SIGERH.

3.1.1 ;,Cémo informo un cargo nuevo?

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

Utilice el Link Editar para completar los datos de liquidacion 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.
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- Siel cargo se ubica en la bandeja de titule "Cargoes de Baja", serd tratade como un carge en baja, ¥ se exigird la eristencia de la facha de fin,

—
Tipo de cargo 5 Desde % Hasta % Institucidn s % Rentad& [D

UNI¥.DE BUENDS
AIRES / FAC.DE

Docente nivel

univ:“rs"iz‘:; /o |P1/04/2000f01/04/2016 FARMACIA Y Profesor Asociado *
¥ BIOQUIMICA / DTO.DE
posgrado 1

QUIMICA BIOLOGICA

*i Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacidn de la DJ, <007

Figura 9. Cargos presentados. Si para algun cargo, en la columna Obs (Observaciones) figura el
signo A*o, entonces falta informaci-n relacion
Editar correspondiente.

¢Qué informacion se pide del Cargo externo presentado en la DDJJ?

El Organismo le pide que informe:

- Estade licencia en el cargo?

- El pago del cargo externo incluye el concepto de Maestria, Doctorado o Especializacion?.

- Afos que la Institucién donde desempenfa 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 través de la documentacion
que adjunte al formulario impreso de la DDJJ. Ademas, tenga presente las indicaciones ofrecidas
anteriormente en el presente Manual.

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Jefe de Trabajos Practicos
Dedicacidén: Simple
Vigencia desde: 15/12/2014 Hasta:
Cargo rentado: Si

Lugar de Trabajo

: Universidad o instituto universitario estatal
: 1464 - FACULTAD DE PSICOLOGIA ; UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES

Tipo de institucion
Institucidén

Informacion Adicional de la D]
¢ Esta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?: S ® Ng

Adicional por Titulo de Posgrado: '® No Percibe Percibe Especializacion Percibe Maestria Percibe Doctorado
Antigiiedad: *5 (Cantidad de afios)

$ 5000.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya
separador de miles)

Sueldo bruto: *
¢Percibe haberes por funciones no docentes?: ® gj No Indique el monto: * $ |500.00

Nota:
- La cantidad de afios deben corresponderse con la antigiedad total como docente en el ambito académico.
- El imparte informade de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de suelda,
Segun corresponda se sugiere leer las siguiente secciones del Manual de Usuario de DDIJ:
2.3.2. éComa informo un cargo nueveo o la continuidad de otro ya informado a CONICET?
2.3.3. Licencia en el Cargo Externa.
Disponible en http://web.conicet.gov.ar/web/conicet.trabaiar.investigador/modificacion-de-cargos-docentes
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddii@conicet.gov.ar
Por consultas sobre mensajes de error de el sistema escriba a sigerh @conicet.qov.ar y en el asunto coloque DD, Apellido y Nombre.

Figura 10. Edicion de un cargo Docente.

ada

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 s6lo podra ser enviada
cuando no haya declarado Cargos Externos, o cuando haya declarado cargos y los mismos
contengan toda la informacion que solicita el Organismo.
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Declaracio
Formularios de solicitud P o O o ——— p—

Formularios

Formularios Estado | ot
+ Cargos Sin Datos * pa - M
+ Horarios Sin Datos I

Presentacion solicitud

Formularios

Formularios Estado .
+ Cargos Con Datos ' .'.5
+ Horarios Sin Datos J

Documentacion Anexa

Formularios

Formularios Estado ‘-

+ Cargos 0K
Sin Datos

+ Horarios

Documentacion Anexa

Figura 11. Vista de Cargo en Formulario de DDJJ.

3.1.2. Licencia en el Cargo Externo

¢Como informo que gozo de una licencia en el cargo externo?

Cbémo se indicé en la seccion anterior, cuando presente un cargo puede contestar positivamente a la

p r e g ubsta de liiencia en el cargo?0 . En cuyo caso el sistema | e pec
inicio de la licencia.

;,Como se informa el cese lalicencia?

En una nueva DDJJ podra indicar la finalizacion de la licencia, en dicha situacion el sistema le
indicara que ingrese la fecha de finalizacion de la licencia.
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3.2. Horarios

Para informar los horarios del cargo de CONICET como de los Cargos Externos, haga clic en

Horarios de la Vista del Formulario de DDJJ.

Tenga presente que debe informar al menos 40 hs semanales
destinados a su Estadia Corta. Y su Director deberéa firmar en la

seccién de Horarios en del formulario impreso.

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

Formulario de Horarios

Declaracion Jurada de Cargos / HORARIOS

Ingrese |la hora de entrada y salida de cada cargo
Ingrese laz horaz con el farmato: hhimm (Ejemplo: $:00, 8:25)

Martes

Miércoles

Cuadro demostrativo del cumplimiento de horarios para los cargos y actividades

Jueves

Yiemes

Sibado

de: de: |09:00 de: |05:00 de: |16:30 de: 09:00 |[de: 09:00 ||de:
CONICET — 35:30
a: a: |18:00 2 13:00 %] a |20:00 a: |18:00 a: |18:00 a
CONICET de: e || des 16:30 /| de: de: de: de:
CON HORARIO — 04:30
CORTADD a: a: a: |21:00 a a a a:
de: de: Z0:00 | |de: |14:00 ||de: 03:00 | |de: de: de:
Profesor 07:00
Asociado % b
a: a: | 2200 a: |16:00 # 1100 | a a a:
¢ |
::;zf::: de: de: de des 1300 Jjde: de: de:
CON HORARIO 03:00
CORTADO I a. a a: a: |16:00 a: a: a:

Figura 12. Vista de Horarios.

Guardar| |VYolver

En este ejemplo, puede observar:
1. Las dos primeras filas corresponden a las actividades de CONICET. Utilice las dos filas, s6lo
para reflejar que sus actividades se realizan en dos fracciones de tiempo. Y, antes de indicar

la segunda fraccion, debe hacer clic en el casillero de i CONI CE N HORARIO

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

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

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

Cuando termine de ingresar el horario semanal, haga clic en Guardar y luego en Volver.
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Formularios de solicitud

Formularios

Formularios Estado

+ Cargos %Sin Datos
fin Datos

+ Horarios

Presentacion solicitud

Figura 13. Vista de Horarios con informacién sobre el Estado.

3.3. Cargos En SIGEVA

En esta seccion se intenta explicar cémo ingresar la informacién 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.

' | 1 Sisterna Integral de Gestic W‘: éistema Integral de Gest:r— \]Sirséemia Integral dé Ge_

= C M [0 conicetgov.arfeva_11_6/findexBancoDatos.do
CONIEI Sistema Integral de Gestion y Evaluacid
(. -

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

Instructivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |

Banco de datos de actividades de ciencia y técnica

Datos personales

Cator pawonsies Cotmda

I Fenactal cad corflem=a por araantsmacs de oo nd

+ Mo sduluorade

- v pusgee sl On urens U e e Y L e e bl et

Hical inloard=a 4= =a arada ] | Tdlanas

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

+ Cursos de posgrado y capacitaciones extracurriculares )

—— = =

+ Cargos en gestidn institucional 0 + Otros cargos

Antecedentes

Figura 14. 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.
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- Cargos i+D.
- Cargos de gestion institucional.
- Oftros cargos.
Enlacoumna fiCant o (cantidad) se detall a el n¥mer o

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 posgrado y un cargo de nivel terciario no universitario.
Utilice los link:

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

- Editar, para modificar informacion del cargo.

- Borrar, para eliminar un cargo.

atos personales Antecedentes Produccion

ll Cargos [+D | Cargos en gestibn institucional | Otros cargos |

Cargos docentes

Nwel superior universitario y /o posgrado Importar

Fecha inicio Fecha fin Institucién

UNIY.DE BUENDS AIRES / FAC.DE FARMACIA Y
BIOQUIMICA / DTO.DE QUIMICA BIDLOGICA

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

Editar | Borrar| 01/04/2000 01/04/2012

2 registros , mostrando todos los registros. 1

I

Fecha inicio Facha fin Institucién

01/06/2013 FUND.INST.TORCUATO DI TELLA

Un registro encontrado. 1

Nwel basico y/o medio Importar

Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargados,

Mo se enconbtraron registros. 1

Facha fin Insttucién

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

Figura 15. Cargos Docentes.

El ingreso de un nuevo cargo inicia con el periodo durante el cual ejerce el mismo. Luego debe indicar
la Institucion donde lo desempefia. Observe el siguiente cuadro.
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Trimite
Docencia | Carges I+0 | Cargoes en gestibn institucional | Otres cargos |

Nivel superior universitario y/'o posgrado

Fecha inicio: = |01 !0 Fo2013

i1 Fecha fin: f !

Institucidn: |uba|
Institucion seleccionada:

Cargo: *| Profesor asociada

(23 Otro cargo: *

Figura 16. Formulario de Cargo docente.

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 |l a ilustraci-n anterior se inici- |l a bY%squeda pol
Luego haga clic en Buscar.
El sistema cambia Basquedarde iadtifluciongsor dbmadelesd& ofrece | a

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 institucion de su
interés, puede ingresarla en la Ultima seccién de esta pantalla.

Principal -."l".Datos petsonales“"l‘“ Formacion | Cargos | Antecedentes | Produccién | DOtros anteced. | Tramite

Docencia | Cargos I+D | Cargos en gestién institucional | Dtros cargos |

Busqueda de instituciones

Filtro de bisqueda de institucion

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

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

Institucién:  |uba ]

(*) Luego de presionar el botdn Buscar (se mostrardn hasta 300 resultados) pedrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre loz mismas,

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

5ino encuentra el nivel de la institucidn por favor envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e, Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correo
institucional, fax v teléfonol para suincorporacidn,

Seleccione la institucidn

Tipo de institucion: ToDOs

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNI¥.DE BUENOS AIRES % UBATEC 5.A.

2 registros , mostrando todos los registros. 1

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

Pais: *| Argentina |Z|

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

Clase de institucion: = | - Seleccionar ---------- |Z|
Tipo de institucion: *| - Seleccionar - |Z|

Nivel 1: *

Figura 17. Busqueda de Instituciones.
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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.

Busqueda de instituciones

Filtro de bidsqueda de institucion

Clase de institucion: | Organismos Macionales

[ [E]

Tipo de institucion: | Universidades Macionales

Institucion:  |uba i*)

[*1 Luego de presionar el botdn Buscar (se mostrardn hasta 200 resultados) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmos,

Una wez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mizmo v presionar el botén Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucian por favar envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" loz datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correa
institucional, fax v teléfona) para suincorparacidn,

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada: UNIV.DE BUENDOS AIRES

WA CICLO BASICO COMUM

HWCOLEGIO MNACIONMAL DE BUEMDS AIRES

+HESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLDS PELLEGRINI

.. FAC.DE AGRONOMIA

4FAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

.. FAC.DE CS5.ECONOMICAS

..%“FAC.DE DERECHO

4FAC.DE FARMACIA ¥ BIDQUIMICA

.. FAC.DE FILOSOFIA Y LETRAS

4FAC.DE INGEMIERIA

.. FAC.DE MEDICIMA

4FAC.DE ODONTOLOGIA

»FAC.DE PSICOLOGIA

%PROG.DE IM¥EST.FISICO QUIMICA (P)

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

. RECTORADO

4WSECRETARIA DE CIENCIA Y TECMICA

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada; UNIY.DE BUENDS AIRES

Figura 18. Busqueda de instituciones.
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Una vez que haya ubicado a la Institucién utilice el botén Seleccionar. El sistema regresa a la
pantalla de Cargos, donde vera la Institucion seleccionada.

Nivel superior universitario y'o posgrado

Fecha inicio: = |01 f N0 {2013

¢11 Fecha fin: { !

Institucidn:

THIV. TECHMOLOGICE MACTOMALL / = -
Lirnpiar

Institucion seleccionada: | o, - poo wennozr 4 SEC.DE CIENCIA, R

Cargo: *| Profesor asociado

{2y Otro cargo: *

Figura 19. 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.

MNivel superior universitario ¥ /o posgrado

Fecha inicio Fecha fin Institucidn

UNIY.TECMNOLOGICA MACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADO / GRUPO
GISAM - LAB. DE BIOTECNOLOGIA ¥ MICROBIOLOGIA

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registo encontrado. 1

Mivel terciario no universitario

Fecha inicio Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

it el ha 0 T prlin Traminrkar

Tenga en cuenta que si cambia su situacion de revista en la
institucién externa (por Cargo, Institucion o Dedicacién 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.
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Regrese a SIGERH y refresque la pantalla para importar el cargo
actualizado desde SIGEVA a SIGERH.

4. nk 2 o0 Del For mul ari o De Al t a

Una vez que haya completado todos los items del Formulario, debera presionar el botén ENVIAR.

Antes de enviar el formulario electrénico revise toda la

informacion ingresada y visualice la documentacion que debera
adjuntar al Formulario Impreso y que ésta convalide lo informado
en el Formulario Electrénico. Una vez enviado, ya no podra
corregirlo. Recuerde que la omision en la presentacion de
cualquiera de estas condiciones, causard que el Organismo
reclame cumplimentar las mismas a la brevedad, y por ello el
Tramite de Alta serd demorado o detenido.

Ahora, si esta en condiciones de enviar el Formulario electrénico del Tramite de Alta de la Estadia de
Corta Duracidn, entonces haga clic en el botéon Enviar. Si esta accién fue posible vera que en la
seccion SEGUIMIENTO del formulario cambi6 del estado Abierto a Enviado.

L ]

- Imprimir la solicitud para presentar en COMICET

Seguimiento

Etapa Estade Fecha/Hora
Presentacion |Enviado 20/10/2013 14:23
Gestion y Control o
Resolucion -

Figura 21. Formulario enviado.

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

Primcipal Y Tramites

Tramite de alta

Error de validacion: debe corregir elllos siguiente/s errorles antes de seguir:
« Declaracidn jurada : Debe declarar los horarios correspondientes al cargo de COMICET.

Documental para el alta

Formulario de solicitud

Informacion a Completar

Formularios Estado
+Datos Personales OK

Figura 22. Mensajes de error al intentar enviar el Formulario.

Continuando con el ejemplo, en este caso, el mensaje indica que falta completar al menos el horario
de un cargo.
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Una vez que haya enviado el formulario, debe presentar en el Organismo el formulario impreso de la

mi s ma, para ell o deber 8 i mpr Imprnrir laesblicifud panaytesentaro .

en CONICETO .

Antes de presentar por Mesa de Entradas el formulario impreso

verifique que:

- toda la documental solicitada por el Organismo esté
adjunta.

% - La documentacién adjunta coincida con la informacién
A introducida en el formulario.

- Si declar6 cargo externo, la autoridad de la Institucion
donde ejerce el cargo externo haya certificado los datos
del mismo con su firma y sello, tanto en la funcién del
cargo como en los horarios.

- Estén presenten todas las firmas solicitadas.

¢ Qué ocurre si falta alguna condicion en la DDJJ?
Cuando el Formulario impreso llega al Organismo, se verifica alguna de las siguientes condiciones y
segun sea el caso:
- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo de CONICET, en la seccién de Horarios.
- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccion de Cargos Externos.
- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccién de Horarios.
- Copia del recibo de sueldo.
- Coincidencia entre el recibo de sueldo y la informacion introducida en el formulario
electrénico.
- Certificado que haga constar la licencia.
- Coincidencia entre fecha de inicio de licencia en la Constancia e informacion ingresada en el
formulario electrénico.
- Sufirmay aclaracion en cada hoja del formulario impreso de la Declaracion.

Si alguna de estas condiciones no se cumple, el trdmite pasard a un estado de Reclamo Faltante y
Usted recibir4 un email donde se informa de esta nueva situacion tal como ocurre con el resto de los
tramites que se originan desde SIGERH..

WM

Una DDJJ en estado Reclamo Faltante detiene el proceso de Alta
al Organismo.

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

¢ Qué hago si la DDJJ estéd en Reclamo faltante?

Proporcione al Organismo la informacién o documentacién requerida en el email.
5. Certificaci-n de I nicio de

Este formulario debera contener la fecha de inicio de las actividades de la Estadia de Corta Duracion.
Asimismo, debera contener la firma y aclaracion del Director de la Unidad Ejecutora aprobada para la
realizacion de la Estadia de Corta Duracion.
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6.l denti ficaci -n de Usuari o de

¢ Qué significa estar Identificado?

Usted debe presentarse fisicamente y con sus documentos a algunas de las personas habilitadas
para realizar la identificacion, de tal forma que esta persona corrobore su identidad. Hasta que esto
ocurra, en los servicios de Intranet sera considerado como un Usuario Registrado y tendra
limitaciones al momento de operar con los sistemas disponibles en la Intranet.

SI USTED YA REALIZO EL TRAMITE DE IDENTIFICACION NO DEBE HACERLO
NUEVAMENTE.

Para poder tener Correo Electrénico Intranet o ver sus Datos Personales, de Liquidacién o Solicitar la
Credencial del CONICET o Licencias o Reintegros, es necesario que realice el tramite de
IDENTIFICACION (no confundir con registracion).

Para ello es necesario identificarse con alguno de los habilitados para identificar usuarios.

¢Coémo se identifica?

Siga los siguientes pasos:

- Escriba a: intranet@conicet.gov.ar para que le informen si lo esta y el camino a seguir.
- Ingrese en www.conicet.gov.ar y haga click en INTRANET.

'\:{ ‘»‘f http:/fwww.conicet.gov.ar/ D~c H = COMNICET ‘ ‘ i ean

CONICET
—
- =

CONICET EVALUACION CONVOCATORIAS RED INSTITUCIONAL VINCULACION TECMOLOGICA PROYECTOS DE INVESTIGACION COMUNICACION PROGRAMAS

Figura 23. Ingreso a www.conicet.gov.ar - Intranet.

oo
D
[s]

]
@ S
L

- Coloque su nombre de usuario y contrasefiay luegoi Ent r ar 0.

- Enlapantalla que aparece, hagaclicenl a sol apa Al denti ficaci no
superior).
‘ CONICET
@ Intranet B SO
INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASERA O CERRAR
&
CORREO
Usuario Administrador Usuario Consulta CV
Usuario Usuario banco de datos Usuario
de actividades de CyT presentacién/solicitud
Figura 24. Acceso a ldentificacion.
Aparecer 8 el formulario Aldentificaci-n de Usuar:i
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Figura 25. Formulario de Identificacion.

Verifique sus datos personales e imprima las 3 copias con la funcién de impresién del navegador de
Internet. Nota: Si los datos personales que informé cuando se registré No coinciden con los de su
documento de identidad, envie un mail a intranet@conicet.gov.ar .

- Una vez le respondan desde la casilla intranet@conicet.gov.ar los pasos a seguir para la entrevista
de identificacion, concurra <con |l as tres copias i mpresas
I ntranet de CON lc@rierntodde igentddadnFirrmeulas dres copias en la entrevista.

- Quien lo identifica certificara que su firma fue puesta en su presencia y le entregara el triplicado del
formulario.

Seguidamente, quien lo identifica registrara en el sistema que lo ha identificado, con lo cual usted, si
es agente de CONICET podra acceder inmediatamente a funcionalidades reservadas para agentes
activos dentro del Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos.
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