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ALTA EN TRAMITE DE BECARIO
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 tramite de alta en tramite

iiiATENCION!!! LEA ATENTAMENTE:

PASOS PARA INICIAR SU TRAMITE POR SISTEMA

1) Una vez que se le haya notificado de la asignacién de su Beca, primero debera esperar a recibir un
mail automatico de SIGERH, similar al siguiente:

Asunto: Alta en Tramite Becas xxxxxxx — Asignaciédn
De: noreply-sigerh@conicet.gov.ar

Sr.: PEREZ, JUAN

En virtud de que ha obtenido una BECA XXXXX de este Consejo Nacional le informamos que tiene
asignado el tramite 0000000000000001 de Documental para el alta de Becas en nuestro Sistema
Integral de Gestidén de Recursos Humanos -SIGERH-.

Desde dicho tramite podrad completar la informacidn que requiere el Organismo para proseguir con
la efectivizacidédn de su beca.

Para dar gestidén al trémite deberd iniciar sesidén en los servicios de Intranet de CONICET con
su usuario y contrasefia, luego ingrese con el Rol USUARIO en el Sistema Integral de Recursos
Humanos - SIGERH -. Active la pestafia Tramites y luego haga click Tramites de alta.

Ademés en nuestra pagina web, en la secciédn Trémite de Alta de Beca se encuentra disponible el
manual de usuario de documental para el alta, donde encontrard las indicaciones para operar el
Sistema Integral de Gestidén de Recursos Humanos -SIGERH-

Atentamente,

Sistema Integral de Gestidén de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automdticamente y no debe ser respondido.

2) Una vez lo haya recibido, recién entonces tendra acceso a SIGERH.

e Si usted fue notificado de su Beca y en los siguientes dias a su notificacion no ha recibido este
mail pero puede ingresar a SIGERH y su trAmite esta en estado Asignado no espere el mail y
comience el tramite.

e Siusted fue notificado de su Beca y en los siguientes dias a su notificacién no ha recibido este
mail pero TAMPOCO puede ingresar a SIGERH por favor debe volver a comunicarse con el
Departamento de Becas al mail becas2@conicet.gov.ar para que puedan brindarle
asesoramiento.

Una vez haya recibido el mail mencionado, inicie sesidn en los Servicios de Intranet de CONICET.
Luego acceda con el rol: USUARIO en el Sistema Integral de Gestién de Recursos Humanos.
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Intranet ‘ O

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION O CERRAR

Administrador Administrador de UA Administrador de Carga Usuario
de Tramites

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

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

CONICET Consejo Nacional de Investigaciones = T
1sejo N a ves es
Cientificas y Técnicas Usuario ‘b] GERH
27/12/2018
Menu disponible para el usuario NO identificado CERRAR SESION

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 vera una
pantalla como la siguiente:

CONICET Consejo Nacicnal de Investigacione M di ibl 1 i '1] GERH
1sejo N al de Investigaciones Wenu disponible para el usuario
&' Cientificas y Técnicas registrado e identificado Usuario Q_/
27/12/2018
DATOS ) A CERRAR SESION
LG W RCTE LIQUIDACIONES PERSONALES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

Liquidaciones
Le permitird consultar sus liguidaciones de haberes de los dltimos 3 meses, indicandole el periodo, la descripcion, el nimero
de recibo y el importe neto. También podré acceder al detalle similar al del recibo de haberes.

Datos Personales - Foto Camet - Datos de Contacto - Datos Liquidacion

gar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Académica
Le permitira consultar y modificar sus Dates Personales, Foto carnet, Datos de constacto, Datos de Liquidacion, Lugar de Trabajo, Datos
Familiares, y Formacién Académica. En caso de que modifique sus datos, de ser necesario se verificaran los mismos. Podrd hacer un
seguimiento de sus modificaciones en Transacciones.

Datos Personales

Transacciones Transacciones
I e nermitirA acceder al reqisto de todas las modificaciones de sis datos nersnnales aue usted huhiera inoresado al sistema v a la

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

W ¢, Qué significa estar identificado? Consulte la seccion 14.
&.@"‘@ Identificacion de usuario en Intranet de este Manual.

N

Recuerde que si no realiza la identificacién, no podra efectuar
el envio de su tramite.

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 ver4 que tiene asignado un tramite de alta. Para completar la informacién que
necesita el Organismo, debera hacer clic en Editar.
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CONICET

—
Consejo Macional de Investigaciones o 1
&. Cientificas y Técnicas Usuario (b]GERH

27M12/2018

PRINCIPAL m Paso 1 CER e

Tramite de alta |
TRAMITE DE ALTA

Un registre encontrado.1

ACCION CODIGD FECHA INICIO GRUPO CLASE TIFO ESTADO
Alta en Tramite El estado indica el
Paso 2 2222017000191000 27/12/2017  Designacién - 12 &N Becas Gltimo mov{miento
Tramite Becas Doctoral
octorales del tramite
Si Usted tiene un tramite de “Alta en Tramite Becas”, ¥
- Si el estado de su trmite es recepcionado, el mismo se encuentra al aguardo de que podamos trabajarlo. Si las docur fuercn i hasta el

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

poder incorporar a la liquidacicn la mayor cantidad de presentacicnes.
VOLVER

- Si usted ya posee su tframite aprobado deberd aguardar a los dltimos dias del mes de abril para ver su nimero de cuenta.

Figura 4. Tramites de alta.

Luego el Sistema le mostrara el formulario electronico del tramite de alta de la beca:

DOCUMENTAL PARA EL ALTA

INFORMACION A COMPLETAR
FORMULARIOS ESTADO
+Datos Personales Con Datos = = .
Con datos: aln debe completar informacién.
+Datos Contacte Con Datos - == - -
oatos Famil oK OK: la informacion requerida esta completa.
atos Familizres . 5 ' i i
Links para completar informacion. T ——— T 8in datos: aln no ingreso informacion.
+Declaracién Jurada de Cargos Con Datos
+Lugar de Trabaje oK

DOCUMENTACION A PRESENTAR

DO ACION A PR AR DE DATOS PERSONA OCULTAR Ocultar: oculta
documentacidn
DOCUMENTO DESCRIPCION INFORMACION DOCUMENTO a presentar.
Copia de documento  Deberd presentar copia de su Documento Datos Personales del D F‘resenttarr -
de identidad Nacicnal de Identidad. Alta olgnur:;;a??)on ) i
P Visualizar: muestra
DO ACION A PR AR DE FORMACION ACAD A VISUALIZAR Lo el
presentar o
DO ACION A PR AR PARA COMP AR ALTA VISUALIZAR formularios a

descarqar.
(1) Presentar Decumentacion Impresa: Debe traer la documental requerida en la presentacion.

(2) Descargar Archive: Debe descargar el documento y presentarlo imprese y complete.

| Podrd enviarla documental
para el alta cuando haya
completado toda la informacion
de Datos Personales y
Formacion Académica.

“ENVIAR SOLICITUD |
—

& - 1mprimir Iz solicitud para presentar en CONICET

(*) La solicitud que debera presentar ante CONICET debera imprimirla una vez que haya presionado el boton "Enviar Solicitud”. Recuerde antes,
haber revisado toda la informacisn

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacidn Abierto 29/12/2017 13:59

Gestidn y Control -

Resolucién

Figura 6. Formulario de Documental para el Alta a CONICET.

Acceda a cada item de la seccion “Informacién a completar” (en los siguientes subtitulos se explica
el llenado de cada uno). Luego de agregar informacién, el sistema agregara una linea referida al
formulario y el botén “Visualizar” en la seccién “Documentacion a presentar”.
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

e
DOCUMENTACION A PRESENTAR DE DATOS PERSONALES / VISUALIZAR N
DOCUMENTACION A PRESENTAR DE FORMACION ACADEMICA
DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA VISUALIZAR
\ .

(1) Presentar Documentacion Impresa: Debe traer la documental requerida en la presentacion.
(2) Descargar Archive: Debe descargar el documento y presentarlo imprese y completo.

Antes de Enviar el tramite, debera VISUALIZAR los
documentos que debe presentar para convalidar
los antecedentes que informa. Sin los mismos, el
Tramite sera Rechazado.

Figura 7. Documentacion a presentar muestra los certificados que debe adjuntar como los formularios
que debe descargar, imprimir, llenar y adjuntar.

Por ejemplo, si Ud. completa informacion sobre sus hijos en Datos Familiares, el Sistema agregara la
linea Documentacion a Presentar de Datos Familiares. Al hacer clic en el botén “Visualizar” de esta
linea, vera que el Sistema muestra que debe presentar Partida de Nacimiento.

Una vez que haya completado todos los formularios, revise cada linea de la secciéon “Documentacion
a presentar’ para conocer todos los documentos que debera adjuntar. Tenga en cuenta que en
alguno casos, debera descargar un archivo y completar manualmente.

c o NI1CET Buenos Aires, Enero de 2020 6
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DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR DE DATOS PERSOMNALES VISUALIZAR
DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA QCULTAR
DOCUMENTO DESCRIPCION INFORMACION DOCUMENTO
Debera presentar canstancia de CUIL emitida por Alta en Tramite Becas Presentar
Constancia de CUIL  Anses. Ingrese a www.anses.gov.ary alli solicite  Doctorales: POS- Documentacion
de manera on line dicha constancia. DOCTORAL (INTERNA)  Impresa (1)
) B Alta en Tramite Becas
g::,'igfjsdn 2Dl Al Certificado de inicio de Servicios Doctorales: POS- g(%)
DOCTORAL {INTERNA) R
Para imprimirlo acceda a la pagina del CONICET,
ingrese con su usuario y contrasena. Encontrara Alta en Tramite Becas Presentar
Usuaro de mtanet  Identhcacion ana ver selecionada st abrrs  DOCIOTAIES POS. _ Documentacion
: peiahana st DOCTORAL (INTERNA)  Impresa (1)
una ventana con el formulario a imprimir y
completar.

Esta Declaracion Jurada versa sobre de la

incompatibilidad prevista entre un cargoenla

Administracion Publica (cualquiera sea su Alta en Tramite Becas
DDJJ Decreto 894/01 naturaleza juridica) y la percepcion de un haber  Doctorales: POS-

previsional. Razon por la cual, deberd completar DOCTORAL (INTERNA)

sus datos y firmar indicando que no esta incurso

en dicha incompatibilidad.

Debe presentar este documento debidamente

Descargar
Archivo (2

Cobertura Médica - firmado eligiendo la opcidn que corresponda a su Alta en Tramite Becas Bescaraar
Plan Becarios Unidn  situacion laboral para gestionar lo relacionado a  Doctorales: POS- QIE
Personal la Cobertura Médica ofrecida por Conicet (Plan  DOCTORAL (INTERNA) =

Becarios - Unidn Personal)

Esta Declaracion Jurada implica su conocimiento

respecto al Reglamento de Becas de CONICET y Alta en Tramite Becas
a los deberes y obligaciones que su beca implica; Doctarales: POS-
comeo asi también la naturaleza de la misma. DOCTORAL (INTERNA)
Razodn por la cual debera presentar este
documento debidamente completado y firmado.

DDJJ Compromiso

Descargar
Archivo (2

(1) Presentar Documentacicn Impresa: Debe traer la documental requerida en la presentacion.
(2) Descargar Archivo: Debe descargar el documento y presentarlo impreso y completo.

Figura 8. Archivos a descargar.

Debe hacer clic en el link para iniciar la descarga del archivo. Luego, imprimirlo, completarlo con la
informacion requerida y firmarlo si asi esta indicado en el archivo.

iATENCION! Si Ud. no adjunta la documentacién solicitada o no
completa correctamente los documentos que descargd, puede
provocar que el tramite figure en estado “Reclamo faltante” hasta
gue complete la documentacién o informacion faltante. En cualquier
caso, el Sistema le enviara un mail automético informandole de
tales eventos.

Para enviar el formulario electrénico, haga clic en “Enviar solicitud” y finalmente haga clic en
“Imprimir la solicitud para presentar en CONICET”.

iATENCION! Revise cada formulario impreso y complete con su
firma cada vez que sea requerido.

Para consultas relativas a la presentacion de la documentacion
necesaria para su designacion dirigirse a:
altadebecas@conicet.gov.ar indicando su nombre completo y
DNI/CUIL.
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Para asistencia informéatica, podra dirigirse a
sigerh@conicet.gov.ar indicando su nombre completo y DNI/CUIL.

2. Datos Personales

Como puede observar en la siguiente figura, el Sistema completé automaticamente alguna
informacién segun los datos ingresados en SIGEVA durante su postulaciéon, si los mismos no son
correctos o fueron modificados, actualicelos en SIGEVA y luego haga clic en el botén “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 debera:

- 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.

- 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 (deberan 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.

Todos los datos de esta seccién deben ser completados y de forma correcta, por ello verifique antes

de Guardar. También deberéa adjuntar los certificados que se solicitan para convalidar los mismos.

CONICET

S
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DATOS PERSONALES

Apellido: ABEL
Nombre: MILTON
Sexo: MASCULINO
Fecha Nacimiento: 29/03/1986
MNacionalidad: Native
Tipo Documento: DNI
Mimero Documento: 32323232
CUIL/CUIT: 27323232324

Estado Civil:*| Soltero v

Pais de nacimiento:* | Argentina v
Provincia de nacimiente: *| Capital Federal v
Partido de nacimiento: *| Capital Federal v
Localidad de nacimiento: #| Capital Federal v
Grupo sanguineo: #| 0 v
Factor sanguineo: *| + v

GUARDAR VOLVER

Figura 9. Datos personales a completar.

Becarios argentinos, naturalizados o extranjeros con DNI argentino: Deberdn adjuntar una
fotocopia simple de las 1° y 2° hojas del DNI y de la constancia de CUIL otorgada por el ANSES
(puede imprimirla desde www.anses.gov.ar ).

Becarios extranjeros: Debera adjuntar copia de la primera pagina del pasaporte, de la pagina del
visado y la del sello de ingreso al pais. También debe enviar la constancia de CUIL otorgada por el
ANSES (para obtenerlo es necesario que el becario se presente con su pasaporte y certificado de
residencia en cualquier agencia del Anses del pais). O puede optar por presentar la Clave de
Identificacion (CDI). Para mayor informacion: http://www.afip.gov.ar.

2.1. Instrucciones especiales para alta de beca con paises
latinoamericanos, o becarios de otra nacionalidad.

Fecha de inicio de la beca: si bien se comunica que la beca se otorga a partir del primero de abril, la
fecha de inicio que corresponde es la REAL de inicio de actividades en el lugar de trabajo
propuesto, ya que no se puede pagar el estipendio por un periodo en el cual no se encontraba
trabajando en el lugar y con el/la Director/a aprobado. Para esto, primero tuvo que haber ingresado al
pais, con todos los tramites migratorios correspondientes. La fecha la certifica el/la Director/a o el/la
CoDirector/a, con firmay sello originales.

Pasaporte: debe adjuntar copia de la primera pagina del pasaporte, donde figuran la foto y los datos
personales. También copia del visado y de la pagina donde se encuentra el sello de ingreso al pais,
para corroborar la fecha de inicio declarada.

CUIL/CDI: como indica el Instructivo, debe tramitar este nimero ante alguno de los Organismos
correspondientes, para poder trabajar en el pais. EI CUIL se tramita en ANSES
(http://www.anses.gob.ar/); el CDI en AFIP (http://www.afip.gov.ar/home/index.html). Ambos nimeros
son lo mismo (por lo tanto se gestiona uno solo) sé6lo que en AFIP suele ser mas simple tramitarlo.
Las dudas sobre este tramite deben despejarlas con los Organismos en cuestién, con sus Directores
0 con cualquier colaborador local que dispongan.

3. Datos de Contacto

La informacién incluida en esta seccibn es de suma importancia, dado que ante cualquier
requerimiento del Organismo o de Usted mismo, el personal de CONICET consultara esta informacion
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para establecer comunicacion. Por lo cual, se sugiere mantener actualizados sus datos ante cualquier

cambio.

Los datos que indican con “

guardar los mismos y Ud. debe verificar que los informo correctamente.

” son obligatorios, por lo que ante su ausencia, el Sistema no permitira

‘ DOMICILIO PARTICULAR

Mota:

- Mecesariam

DOMICILIO LABORAL
o —

Calle: #

DATOS DE CONTACTO

MNimero: *

Recuerde mantener

Piso:

actualizados sus Datos

Depa rtamento:|

| de Contacto

Cadigo Postal: *|

Pais: *[ Argentina

7]

- Natificaciones: La cuenta de mail recibira notificacicnes institucionales del COMICET.

- Mecesariamente una de las cuentas de mail debe tener una mareca en la columna Registro.
al menos una de las cuentas de mail. debe tener una marca en la columna Moetificaciones.

Nimero: 3242
Pisa:
Departamento:
Cadigo Postal: 1207
Pais: Argentina
Pravincia: Capital Federal
Partido: Capital Federal
Otro Partido:
Localidad: Capital Federal
Otra Localidad:
Info. Adicional:

Calle: AV.PTE.HIPOLITO YRIGOYEN

Provincia: *| Seleccionar -------- v
Partido: *| - Seleccionar --—---- v
Localidad: *| - Seleccionar ——-- v
Infa. Adicional:
f EMAILS Y TELEFONOS
— I L I e[ ]
eletono Farticular: rem Caract. Nra. Interno
=f: CC54 0221 223 8234 211
| I I I | Int:| |
Teléfono Laboral: P Arms Caract Nro. Interno
=f: CC54 0221 223 8234 211
Telzfona Celular: Pais Arms Carsct. Nro.
=f: 0054 0221 423 8284
* NUEVO EMAIL TIFD REGISTRO MNOTIFICACIONES
persenal@yahoo.com [Personal 7] Si @
Borrar laberal@conicet.gov.ar Laboral v No 7]
Borrar personal@gmail.com Personal M No 2
Referenciza:

- Registre: La cuemta de mail esté asociada a la registracion del usuaric en los servicios de Intranet del COMICET
Si desea modificar la cuenta de mail de registro debera hacerlo accediendo a la opcitn "Mis Datos® que se encuentra en Intranet.

Lea atentamente

El Domicilio Laboral se completara
automaticamente con el
correspondiente al Lugar de
Trabajo que se tenga asignado.

— | GuarDAR | | VOLVER

Antes de Guardar, verifique que estén completos y actualizados
todos los datos que fueran necesarios para poder comunicarnos

con Ud.

Figura 10. Datos de contacto

4. Datos familiares
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Seré posible ingresar la informacién de su grupo familiar (Hijos a cargo) durante el llenado del tramite
del Alta. Puede optar por ingresar esta informacion mientras estd completando el trdmite de alta, o
informar en el futuro. No es obligacion declarar su grupo familiar durante el alta.

Si opta por informar a familiares, debera completar todos los datos que se indican como obligatorios,
incluso el CUIL. Ante la oficina de ANSES mas cerca de su domicilio podra gestionar el CUIL, incluso
en caso de menores de edad.

Considere que el CONICET otorga el beneficio “Adicional por Familia” por hijos a cargo del becario/a.
Tenga presente que este beneficio SOLO se otorga cuando:

- El hijo se declara en el formulario “A cargo p/asignaciéon familiar: SI”.
Informa el CUIL de su hijo.
Informa el CUIL del otro progenitor.
- El becario/a y el otro progenitor NO se encuentran en relacién de dependencia.
(Recuerde que antes de completar el punto Datos Familiares debera tramitar ante la oficina de
ANSES mas cerca de su domicilio el CUIL respectivo de su hijo/s y del otro progenitor). Se
recuerda que, en virtud de las normas vigentes en la materia, la asignacién familiar por la cual se
percibe un monto especifico es: HIJO.

Cuando ingrese a la Seccion de Dato Familiar el sistema mostrara:

principal | (" Tramites

Tramite de alta

Datos Familiares

Datos de Familia

Nuevoe  Apellidos Nombres Parentescos MNacionalidad 5 Sexo: A Cargos Discapaddad 5 Estados Tramites

Mo lay registros cargados.

Datos de F&
’ ihc hay regi:
Figura 11. Gestion de Datos Familiares cuando aun no informé familiares.
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Tramites

Tramite de alta

Datos Familiares

Datos de Familia Pendientes

Nombre 3 Parentescd Macionalidad Sexo %

Anular | 21220132
Editar | |TESTA JUAN MANUEL |HIJO/A Nativo Masculino Si Si Abierto 000043000

Ver

Datos de Familia

Nuevo Apellidos Nombre: Parentesco> MNacionalidad ¥ Sexdr A Cargoy Discapacidad 5 Estadoy Tramites
Mo hay registros cargades.

Volver

Anular |
Editar |
| Ver

Figura 12. Gestion de Datos Familiares con familiares ingresados en el tramite de alta.

M Cuando anule, se elimina la informacion ingresada del familiar y debera volver a
& ingresar si la accion fue accidental.

%

Si en un tramite anterior al presente tramite de Alta, ya informé familiares, el sistema mostrara dicha
informacién en la seccién DATOS FAMILIARES, y no debera volver a enviar documentacion de los
mismos.

Tramite de alta

Datos Familiares

Nombre
Anular | ) d ) ] ) 2122013
% | |TESTA JUAN MANUEL |[HIJO/A Nativo Masculino Si Si Abierto 000048000
Nuevo Nombre 3% 3 : 5 i
Ver |resTA FLORENCIA HIJO/A Nativo Femenino| Si No Aprobado o;;g;g;gﬂ

valver | |

Familiar ya informado en tramte anterior.

Figura 13. Familiar informado previamente.

Como integrantes de su grupo familiar podra indicar: Cényuge e Hijo/a. Dependiendo del parentesco
el sistema le pedira informacion propia de cada vinculo.

Por ejemplo, la siguiente figura muestra los datos que deberd indicar si ingresa Hijo/a con
discapacidad y por quien solicita el beneficio de Adicional por Familia.

c o NI1CET Buenos Aires, Enero de 2020 12

_~~==my Direccién de Informatica
QX

Gerencia de Organizacién y Sistemas



Manual de Usuarios sobre Alta en Tramite de Becas para el Usuario

Tramites

Datos Familiares

Datos Personales del Familiar

Parentesco: * | HIJO/A B g é
Es obligatorio
Apellido: * [TESTA informar el CUIL de
Nombre: * |JUAN MANUEL hijo/a, incluso si es
Tipo de documento: * | DNI [z] ;nenox 4
Namero de documento: * 41208595 // . R
= = Si Ud. indica "A cargo
[ cok| 1 7 - =z
 (cu:+ [2041pogs9se ‘j p/asignacién
( (1) CUIL del otro progenitor: 20127076058 }‘{EA familiar: SI" debe
N e E] informar el CUIL

o asculino B

del otro progenitor.
Fecha de nacimiento: * |01/05/2009 O
Nacionalidad: | Nativo EI
Pais de nacimiento: | Argentina
R B S @ R_esp(_)n_da alhrmal‘lvameute
T 0 U TR i'dbicilﬁﬁ ;oz(}l:rn(;(llnin y si
Adicion: Ar VS
Desde: * (01/05/2009 | (3]

cumple con las condiciones
indicadas en el presente
Manual.

Hasta:

(1) Complete solo en caso de haberindicado "A cargo p/ asignacion familiar”,

Otros Datos del Hijo

[-]

Origen: * | Propic

Fecha de emision de la Partida de

Nacimiento: * 01/06/2009

O

Numero de acta: * 12
Tomo: * 789
Folio: * 128

Datos de Discapacidad

Tipo de discapacidad: * | Visual

[+]

Volvr
- =4 |

Figura 14. Formulario de Hijo/a con discapacidad y por quien se solicita beneficio de Adicional por
Familiar.
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Datos Familiares
Datos Personales del Familiar

Parentesco: HIJO/A
Apellido: = TESTA

Hombre: * | JUAN MANUEL
Tipo de documento: * | DN |E|
Namero de documento: # 41208595
CUIL: + 20412085958
(1) CUIL del otro progenitor: |
Sexo* | Masculino |Z|
Fecha de nacimiento: * |01/05/2009 -
Nacionalidad: | Mativo |E|
Pais de nacimiento: | Argentina
Discapacidad: * (0 g @ po
A cargo p/ asignacion familiar: # (0 gj @ pg

(1] Cemplete sele en caso de haber indicade "& carge p/ asignacien familiar”,

Otros Datos del Hijo
Origen: * | Propio E
Fecha de emision de la Partida de
fOB/
Hacimiento: 01/06/2003 E
Mimero de acta: * |12

Tomo: *+ 789

Folio: * 123

Figura 15. Formulario de Hijo/a por el cual no se solicita Adicional por Familia y se informa sin
discapacidad.
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5. Formacion Académica

iIMPORTANTE! No es obligatorio que presente los titulos de nivel primario y secundario pero nunca
los elimine de SIGERH.

Titulo de Grado:

Todos los becarios deberan presentar copia del titulo (no es
necesario presentar copia legalizada)

Si aln no posee el titulo, se aceptara la presentacion del
certificado analitico final de la carrera de grado donde conste
especificamente que ha finalizado los estudios v la fecha de
egreso, la misma debera ser anterior a la estipulada para el
inicio de su beca.

Titulo de Doctorado - s6lo para becarios Posdoctorales:

Los becarios Posdoctorales deberan presentar copia del
acta de defensa de la tesis doctoral. En ella debera constar
la fecha en que ha defendido y aprobado su tesis, cuya
defensa debera ser anterior a la estipulada para el inicio de
su beca.

Si presenta un certificado en otro idioma, debe adjuntar una
traduccién personal con los siguientes datos: Institucion,
fecha de defensa, denominacion del Titulo, &rea temética.

No se aceptaran copias de actas escritas a mano. Todas las
constancias de aprobacion de la tesis doctoral deben
presentarse en papel con membrete de la Universidad
correspondiente y con firma y aclaracion de las autoridades
del doctorado.

Teniendo en cuenta el plazo maximo para el envio de la
documentacién del alta de becas oportunamente informado
(de treinta dias corridos antes de la fecha de inicio de la
misma) quienes a esa fecha adeuden la constancia de
finalizaciéon de la carrera de grado o de defensa de la tesis
doctoral (segun corresponda) deberan tener en cuenta que
su presentacion quedara en estado Recepcionado o
Presentacion Parcial hasta tanto obtengan la misma.

Luego deberan solicitar la reapertura de su tramite
escribiendo a becas-reapertura@conicet.gov.ar indicando su
nombre completo y DNI/CUIL a fin de realizar el huevo envio
electrénico y papel con dicha documental.

iIMPORTANTE!

Todos los becarios/as que adeuden la constancia de
finalizacion de la carrera de grado o de defensa de la tesis
doctoral deberan dejar vacio el tramite “Formacién
Académica” y el sistema les permitira “ENVIAR EL
TRAMITE” de todas formas.
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La pantalla principal para la gestion de Formacién Académica esta organizada asi:

Formacion Académica

Desde este link puede acceder a SIGEVA e ingresar alli H——:' Banco de Datos de CyT

sus antecedentes académicos.

Formaciones Académicas Pendientes
N

Fecha de Fecha de

Accién Nivel de estudio 5 Institucion Carrera Estado Tramite
ingreso egreso
5 z2% P Doctorado en Bioquimica
Ver | Tramitar| Universitario de 15/11/2006 | 20/07/2010| YNIV-DE BUENOS de la Universidad de  |Asignado|215201 1500
posgrado/doctorado AIRES 2
Buenos Aires
2 | S A s CENTRO ARGENTINO & " A= dol2
Ver | Tramitar| Terciario no universitario |01/03/1992|19/11/1994 DE INFORMATICA Analista Progr 152012000001600|
2 = = £ UNIV.NAC.DE Licenciatura en s dol21s
Ver | 2 Universitario de grado |05/08/1996|15/02/2006 QUILMES Biotecnologia 15201 1700
‘

Si no ve sus antecedentes académicos, puede
refrescar la pantalla e intentar importarlos de SIGEVA.

Para enviar el Enviar el tramite debera hacer clic en Tramitar

Figura 16. Formacion Académica.

Si debe ingresar otro antecedente o modificar los datos de alguno, haga clic en “Banco de Datos de

CyT”, el mismo abre una pestafia o una nueva péagina con el Banco de Datos de SIGEVA donde
podra ingresarlo.

s
El icono * importa los antecedentes que hubieran sido ingresados en SIGEVA.
ATENCION!I! Cada vez que actualice sus
antecedentes en SIGEVA, al regresar a
SIGERH debe refrescar la pantalla.
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Si el antecedente tiene estado ASIGNADO, vera el Link TRAMITAR, haga clic en el mismo para
asociarlo a su tramite de alta. En ese momento, vera que el antecedente cambia al estado ABIERTO.
El sistema considerara que asoci6 el antecedente al tramite de alta.

Para enviar el tramite de alta de beca DOCTORAL, el sistema controla que al menos el antecedente
de su formacion de grado esté asociado al tramite.

Para enviar el tramite de alta de beca POSTDOCTORAL, el sistema controla que ambos
antecedentes estén es estado ABIERTO. Si el antecedente de grado ya esta en estado APROBADO,
debe volverlo a ingresar y hacer clic en TRAMITAR para asociarlo al nuevo tramite de su beca
POSTDOCTORAL quedando en estado ABIERTO. Luego debera informar el doctorado.

Accién Nivel de estudio Institucion Tramite

Doctorado en Bioquimica b
de la Universidad de |. Abierto | 2152012000001500
Buenos Aires -

UNIV.DE BUENOS
AIRES

Universitario de

posgrado/doctorado 15/11/2006|29/07/2010

- Ver

CENTRO ARGENTINO
DE INFORMATICA

Ver | Tramitar| Terciario no universitario |01/03/1992|19/11/1994 Analista Programador Asi do|215201 1600

Figura 17. Formacion académica de Doctorado presentado en el tramite de alta.

@M Si anterior a su postulacion a la Convocatoria para becas Ud. era agente de
“@J ) CONICET e inform6 estudios, ahora debera volver a presentarlos junto con la
documental respaldatorla. _ _ _
Los antecedentes informados anteriormente, podran ser visualizados en la
secciéon “Formaciones Académicas”. Y, los tramites nuevos por los mismos
estudios en “Formaciones Académicas Pendientes”.
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Formacion Académica

Banco de Datos de Oy T

Formaciones Académicas Pendientes

Refrascar ~#
-

Accidn Mivel de estudio F.ed'_a i Fedfa i Institucién Carrera Estado Trimite
ingreso eqgreso
ver | Anular Universitario de grado 12/02/1996 | 17/05/2002 | UNIV.NAC.DEL ”c::;i:‘:’:i‘:e“ Abierto|21520130022 16800
Ver | Anular UsersEnD ¢k 12/09/2006 |04/03/2011| YNIV:NAC.DEL Eosrth am Abierto|2152013002217000]
posgrado /doctorado Economia

Importante; Para presentar formaciones académicas debe seleccionar el link "Tramitar” en cada una de ellas, en caso de no hacerlo la formacidn académica no se considerard
tramitada,

Formaciones Académicas

Fecha de
ingreso

Fecha de
egreso

Accion Nivel de estudio Estado Trimite

Ver Universitario de grado 12/02/1996 | 17 /05 /2002 Licenciatura en Aprobado|217 1006002228700
Economia
Universitario de UNI¥.NAC.DEL Doctorado en
er posarada /dectorado 12,/00,/2006 |04/03/2011 ey iy Aprobado|2172006004534300

Wolver
Figura 18. Tramites nuevos por estudios que se deben volver a presentar.

6. Declaracion Jurada de cargos

El Organismo ha previsto un nuevo procedimiento para el informe de la Declaracion 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 )
Curriculum | 4 Inicia nueva

y 4 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 continGian vigentes:
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Los beneficiarios de una Beca deben declarar los Cargos Externos que posean obligatoriamente ante
CONICET al_momento de presentar el trAdmite de alta. Independientemente de si éstos son 0 no
incompatibles con la Beca.

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

- Sipercibe doctorado o maestria o ninguno.

- Cantidad de afios que la Institucion externa reconoce como antigiiedad en el cargo y por el
cual bonifica el concepto de Antigiiedad. Es decir, si Usted percibe un X% por Antigliedad,
indique si posee X 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.

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

El recibo de sueldo debera ser el Ultimo otorgado por la
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 presentacién impresa de la Declaraciéon Jurada
adjuntard 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
el/la Director/a del lugar de trabajo donde desempefiarda 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 Declaracién Jurada del Formulario.
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Documental para el alta

Formulario de solicitud

Formularios Estado
+Datos Personales OK
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares OK
4+ Forpoasiinebe-oaddnmion OK
|+Declaraci6n Jurada de Cargos I o 4
|+L|.|gar de irapajo | OK
Documentacion a Presentar
Documentacion a Presentar de Datos Personales

Figura 20. Acceso a la DDJJ

El sistema le mostrara:

Tramites

Declaracién 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 Estado
+ Cargos Sin Datos
| oK |

|+ Horarios

Valver

Figura 21. Datos de la DDJJ

6.1. Presentacién de Cargos

Tenga en cuenta que si NO posee Cargos Externos puede evitar esta seccidon 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:

- Ellink “Banco de Datos de CyT” le permitira 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.

- 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.
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- La pantalla de Cargos inicialmente esta 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 seccion anterior y
que decidio presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”.

DDJJ de Cargos

Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 18M2/2013 10:49
Clase: Declaracion Jurada Becas Codigo: 2282013005485600 Fecha Fin:
Tipo: Declaracidn Jurada Becas

Banco de Datos de CyT

Cargos Vigentes

Cargo ingresado en SIGEVA Refrescar

¥ Rentad$ Obss

Docente nivel

Ver | _ superior 01/09/2009 UNIV.NAC.DEL SUR Profesor Adjunto Si
Presentar | universitario y/o
posgrado

!: Cargos presentados anteriorments, Diebe declararlos o darles de baja.

- Si el cargo s= ubica =n la bandeja de titulo "Carges Presentades en 0", serd tratado comao un carge vigents y active independisntements de que se informe |2
fecha de fin del misma.

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargoes de Baja", serd tratade cemo un carge en baja, v se exigird la existencia de |2 fecha de fin.

Cargos Presentados en DJ

Tipo de cargo = = = Institucion Cargo Rentado Obs.

Mo hay registros cargados.

*: Faltan informar dates del carge obligatorios para |a presentacién de la DJ.

Figura 22. 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.
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Docencia - Nivel Superior de grado o de posgrado

Grupo: Declaracidn Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 181212013 10:48
Clase: Declaracidn Jurada Becas Codigo: 2232013005485600 Fecha Fin:
Tipo: Declaracion Jurada Becas

Fecha inicio: 01/09/2009
Fecha fin:
Institucion: UMNIV.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?:

Nivel educativo de las actividades curriculares dictadas
Universitario de grado
Actividades curriculares dictadas

Si

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

Descartar | |Valver

Figura 23. Detalles del cargo

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 botdn.

¢, 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.

6.1.1 ,Cémo informo un cargo nuevo?

Haga clic en Presentar. Vera que el Cargo pasd de la Seccion 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.
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- Sielcargo se ubica en la bandeja de titulo "Carqos de Baja”, serd tratado como un cargo en baja, v se exigird la existencia de la facha de fin,

Tipo de cargo ¥  Desde > Hasta ¥ Institucién ¥ + Rentadé D

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

Docente nivel
Superor
universitario y /o
posgrado

01/04/2009(01/04/2016 Profesor Asociado

*: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacidn de la D),

Figura 24. 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 en el cargo?

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

- Afos que la Institucién 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 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 PSICCOLOGIA ; UNIVERSIDAD DE BUENCS AIRES

Tipo de institucion
Institucion

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

MNota:
- La cantidad de afios deben corresponderse con |z antigiiedad total como docente en el 2mbite académico.
- El importe informado de Suelds Bruto debe coincidir con el recibo de suelda.

Seglin corresponds s= sugiers lesr l2s siguients secciones del Manual de Usuzric de DDII:

2.3.2. iComo informo un carge nueveo o la continuidad de otro ya informado a CONICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externao.

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.gov.ar y en el asunto coloque DDJ, Apellido y Nombre.

Figura 25. Edicion de un cargo Docente.

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 U

Formularios

Formularios Estado

+ Cargos Sin Datos * o R

+ Horarios Sin Datos

Presentacion solicitud

Formularios

Con Datos
Sin Datos

+ Cargos
+ Horarios

Documentacion Anexa

Formularios

+ Cargos
+ Horarios

Sin Datos

Documentacion Anexa

Figura 26. Vista de Cargo en Formulario de DDJJ.

6.1.2. Licencia en el Cargo Externo

¢Como informo que gozo de unalicencia en el cargo externo?

Cbémo se indicd en la seccion anterior, 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.

¢Coémo se informa el cese de 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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6.2. 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 desempefiara la beca) debera firmar en la seccién de

Horarios en el formulario impreso.

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

Declaracion Jurada de Cargos /f HORARIOS

Formulario de Horarios

Ingrese |a hora de entrada y salida de cada cargo
Ingrese las horaz con el farmato: hhimm (Ejemplo: 5:00, 8:25)

Martes

Miércoles

Cuadro demostrativo del cumplimiento de horarios para los cargos y actividades

Jueves

¥iemes

Sibado

CORTADO I

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: |20:00 de: |14:00 de: |05:00 de: de: de:
Profesor
Asociado % 07:00
a: a: |22:00 a: |16:00 & 11:.00 | a a a:
¢ |
::;zf::: de: de: de des 1300 jde: de: de:
CON HORARIO 03:00
a: a: a: a: |16:00 a a a:

Figura 27. Vista de Horarios.

Guardar| |Volver

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 fraccién, debe hacer clic en el casillero de “CONICET CON HORARIO
CORTADO".
2. Las filas siguientes hacen referencia a los Cargos Externos presentados.
3. Sideclar6é un cargo externo e incompatible, desempefiado anteriormente a la fecha de inicio
de la beca, debera ingresar en esta seccion los horarios que cumple en el mismo.
4. 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

Formularies Estado

+ Cargos Sin Datos
Sin Datos

+ Horaros

Presentacion solicitud

Figura 28. Vista de Horarios con informacién sobre el Estado.

6.3. Cargos En SIGEVA

En esta seccién 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.

' | '] Sisterna Integral de Gestic x %

Sisterna Integral de Gestic

\]Sirsgeim’a Integral de Gestic X

do

“~ C A 0 Conicet.gov.arx‘-?-.‘a,li;rix‘.“‘uw-j@-Eiarw-:w:w[‘at-:

CONICET 5 > :
Sistema Integral de Gestion y Evaluacid
—
\\_

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

Instructivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |
Banco de datos de actividades de ciencia y técnica P~ 5
Datos personales

eraae

- 12

TR

Formacion

T Fomr =
Hival nnl.arc=a 4= =& pac s=='4=tarad=- I Fepacial cad cerflee=a por masnismog s da oo nd
= Hiwul uniie i bt PUEYdeas naaslria - + Mooduclurade
= el e o Uy oS el O - +uraas e puegiedu 00 Lep et e s beta st oale e
Hival nnl.arc=a 1= = Aradna 4 I Tdlanae

= His el Lerw wiiv i vies 1w

i al radiz

Cargos

+ Nivel superior universitario y/o posgrado 0 + Cargos en organismos cientifico-tecnolégicos o
+ Nivel terciario no universitario (1] + Categorizacién del programa de incentivos 1]
+ Nivel basico y/o medio o + Cargos de I4+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

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.
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- Cargos i+D.
- Cargos de gestion institucional.
- Oftros cargos.
En la columna “Cant” (cantidad) se detalla el niumero 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 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.

# B p——————S,
I atos personales Formacion Antecedentes Produccidn { Tramite

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

Cargos docentes

Nwel superior universitario ¥fo posgrado Importar

Fecha inicio Fecha fin Institucién

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

IEditaI' | Borrar| 0170172011 UNIY.DE BUENOS AIRES

Editar | Borvar| 01/04/2000 01/04/2012

2 registros , mostrando todos los registros. 1

E

Fecha inicio Fecha fin Institucién

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

Un registro encontrado. 1

Fecha inicio Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargados,

Mo se enconbtraron registros. 1

Fecha fin

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros. 1

Figura 30. 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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Nivel superior universi

Institucion seleccionada:

cargo:

rio y/o posgrado

Fecha inicio: = 01 fon o203
{1) Fecha fin: f f
Institucién:  |ubs

* Profesor asociado

Tramite

{2y Otro cargo: *

Figura 31. Formulario de Cargo docente.

En el cuadro Institucion 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 ilustracion anterior se inicié la busqueda por “uba”.

Luego haga clic en Buscar.

El sistema cambia la pantalla por la de “Blsqueda de instituciones” donde se ofrece la posibilidad
de ingresar pardmetros 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 blusqueda y no es posible ubicar la institucion de su
interés, puede ingresarla en la Ultima seccion de esta pantalla.

[ otros anteced.

[ r— Formacién | Cargos [ — Tramite

\Datos personales | Y Antecedentes
[ [ [ [

Docencia | CargosI+D | Cargos en gestién institucional | Otros cargos |

Busgueda de instituciones

Filtro de bisqueda de institucidn

Clase de institucion: [~]
---------- Seleccionar ---------- |Z|

Institucion:  |uba

Tipo de institucion:

[*) Luego de presionar el botdn Buscar (se mostrarin hasta 300 resultados) podrd ir navegando los niveles jerirquicos de las
instituciones haciendo click sobre loz mizmaos,

Una vez encontrade el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo v presionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucién por favor enuie un mail  lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificands en el asunta
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correa
institucional, fax ¢ teléfono

para su incorporacidn,

Seleccione la institucidn

Tipo de institucion: TODOS

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNI¥.DE BUENOS ATIRES % UBATEC S.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 institucion: = - Seleccionar ----—---- |Z|

Tipo de institucion: = - Selecoionar - [=]
Nivel 1; =

Valver

Figura 32. 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 hisqueda de institucion

Clase de institucion: | Organismos Macionales

[ [

Tipo de institucion: | Universidades Macionales

Institucion:  |uba *)

{*) Luego de presionar el botdn Buscar (se mostrardn hasta 300 rezultados) podra ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmas,

Jna wez encontrada el nivel correspondiente debe hacer click en el misma v prezionar el botdn Seleccionar,

Si no encuentra el nivel de la institucidn par favor envie un mail a lugardetrabajoi@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
institucional, fax v teléfona) para suincarparacian,

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

~Institucion seleccionada: UNIV.DE BUENOS AIRES

+SCICLOD BASICO COMUN

.ACOLEGIO NACIONAL DE BUENOS AIRES

+HWESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLDS PELLEGRINI

.. FAC.DE AGRONOMIA

+WFAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

..\FAC.DE CS.ECOMNOMICAS

..“FAC.DE DERECHD

.4FAC.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

HWSECRETARIA DE CIEMCIA Y TECMNICA

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada: UNIV.DE BUEMOS AIRES

Figura 33. 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: * 07 Fo0 Foo2013

{11 Fecha fin: i !

Institucion:

- | UNIWV. TECHNOLOGICL MACTONAL ,.-"_ = —
Institucion seleccionada: « FAC.REG.MENDOEL / SEC.DE CIENCIA, . _—

Cargo: *| Profesor asociado

{2y Otro cargo: *

Figura 34. Institucién donde se desempenia el cargo externo.

Posteriormente complete el resto de informacion que se pide y haga clic en Modificar. En la pantalla
de Cargos docentes verd el cargo ingresado.

Produccion

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

Mivel superior universitario ¥ fo posgrado

Fecha inicie Fecha fin Insttucidn

UNIW.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADOD / GRUPD
GISAM - LAE. DE BIOTECNOLOGIA ¥ MICROBIOLOGIA

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registro enconbrado. 1

Nivel terciario no universitario

Fecha inicio Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargadas,

Mo se encontraron registros. 1

it el ha T T prlin Trornrkar

Figura 35. Nuevo cargo ingresado.

N

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

7. 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:

Principal

Tramite de alta

Figura 36. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.

Documental para el alta

Formulario de solicitud
Informacion a Completar
=
+Datos Personales oK
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares OK
+Formacion Académica oK
+Declaracién Jurada de Cargos OK
+Lugar de Trabajo I OK

Documentacion a Presentar
il

Documentacion a Presentar de Datos Personales
Documentacion a Presentar de Datos Familiares
Documentacion a Presentar de Formacion Académica

Documentacion a Presentar para completar el Alta

(1]} Presentar Documentacidén Impresa: Debe traer |z documental requerida &n |z presentacidn.
(2} Descargar Archive: Debe descargar el documento y presentarle impreso y complete.

om

- Imprimir |z sclicitud para presentar en CONICET

(*) La seclicitud que deberd presentar ante CONICET deberd imprimirla unza vez que haya presicnade el betén "Enviar Selicitud”. Recusrde
antes, haber revisado toda |z informacidn.

Seguimiento 1
Etapa Estado Fecha/Hora
Presentacion Abierto 17712720132 13:52
—_— — 1
RSt T T T
‘ IResolucién I- I I

Volver

N

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 Electronico. Recuerde que la omisién en la

presentacion de cualquiera de estas condiciones, causara que el
Tramite de Alta sea demorado o detenido.
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Ahora, si estad en condiciones de enviar el Formulario electrénico del Tramite de Alta de la Beca,
entonces haga clic en el boton Enviar solicitud. Si esta accion fue posible vera que en la seccion
SEGUIMIENTO del formulario cambié del estado Abierto a Enviado.

lz.
- Irnprimir la saolicitud para presentar en COMICET

Etapa Estade Fecha/Hora
Presentacion |Enviado 201072013 14:25
Gestion y Control
Resolucion

Figura 37. Formulario enviado.

Si el envio no fue posible, el sistema mostrara uno 0 mas mensajes indicando el motivo.

Principal

Tramite de alta

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

Documental para el alta

Fermulario de solicitud

Informacién a Completar

Formularios Estado
+Datos Personales oK

Figura 38. 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.

Una vez que haya enviado el formulario, debe presentar en el Organismo el formulario impreso de la
misma, para ello debera imprimir el formulario. Haga clic en “Imprimir la solicitud para presentar
en CONICET".

Antes de presentar por Mesa de Entradas el formulario impreso
verifique que:

- toda la documental solicitada por el Organismo esté
adjunta.

- todas las hojas de la documental (Doctorales vy
Postdoctorales) estén en el orden que se indica en
“DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA
COMPLETAR EL ALTA’. (Recuerde que se presentaran
en formato A4, conjuntamente abrochadas y dentro de un
folio transparente. No se aceptardn carpetas ni caratulas
de ningun tipo)

- la documentacién adjunta coincida con la informacion
introducida en el formulario.

- si declaré cargo externo, la autoridad de la Institucion
donde ejerce el cargo externo haya certificado los datos
del mismo con sus firmas y sellos, tanto en la funcién del
cargo como en los horarios.

- estén presentes todas las firmas solicitadas.
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¢ Qué ocurre si falta alguna condicién en la DDJJ?
Cuando el Formulario impreso llega al Organismo, se verifican algunas de las siguientes condiciones
y segun sea el caso:
- Firma del Director/a del lugar de trabajo donde ejerce la beca de CONICET, en la seccién de
Horarios.
- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccién 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 el sueldo bruto introducido 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 tramite pasard a un estado de Reclamo Faltante y
Usted recibira un mail automético de SIGERH donde se le informa de esta nueva situacion tal como
ocurre con el resto de los tramites que se originan desde SIGERH. Una vez lo haya recibido, tendra
que escribir via mail. Si present6 su documental por Mesa de Entradas en Sede Central debe escribir
a altadebecas@conicet.gov.ar para que puedan brindarle asesoramiento. Y si presenté su
documental en un CCT o en una OCA debera ponerse en contacto con el mismo.

El estado Reclamo Faltante detiene el proceso de Alta al
Organismo.

Ademads, considere mantener informado al Organismo con su mail
de mayor uso y consultar frecuentemente su casilla.

8. Cobertura Médica:

Informacién sobre el convenio entre CONICET y UNION PERSONAL

En el marco del convenio firmado oportunamente entre CONICET y UNION PERSONAL (UP) a fin de
brindar cobertura médico asistencial a los Becarios del organismo, ponemos en conocimiento de
todos, la siguiente informacién:

e Este nuevo Plan Clasico — Becario esta destinado a todos aquellos Becarios/as que no
posean Cobertura de Obra Social por su cargo docente o que no cuenten con un cargo
docente.

e La cobertura comenzara a funcionar en el momento en que usted reciba su credencial. Las
mismas estaran disponibles aproximadamente 30 dias luego de la afiliacién, por razones
ajenas a nuestro Organismo.

e Sisu “UNIDAD DE GESTION” es Sede Central (Informacién que pueden encontrar en su
Documental de alta) se les comunicard oportunamente la forma y fecha de distribucién via
mail.

e Sisu “UNIDAD DE GESTION” es un CCT o una OCA sélo debe aguardar a recibir su
credencial alli.

e Lainclusién de familiares al plan, o la posibilidad de acceso a planes superadores deberan
tramitarse directamente con la Obra Social. El CONICET se responsabiliza Gnicamente de la
afiliacion de los becarios, por quienes abona el referenciado Plan. A costo de cada becario
correspondera la inclusion o bien de su grupo familiar primario o bien del pase a un plan
superador.

e El costo del Plan Clasico para los becarios es abonado enteramente por CONICET, no se les
descuenta del estipendio. No hay posibilidad de elegir recibir el monto en dinero, ni de derivar
aportes ya que la beca no implica relacion de dependencia.
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e Eltipo de prestaciones y prestadores de la misma podran verlo en www.unionpersonal.com.ar
buscando la cartilla del Plan Classic. Este Plan es el mismo que utiliza el personal de la
Administracién Publica Nacional, asi como los Investigadores de Inicio en la Carrera del
Investigador de CONICET.

Las consultas deben dirigirse a becas-up@conicet.gov.ar

9. 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 aclaracién del Director/a o del Co-Director/a aprobado por
CONICET para la beca.
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10. Declaracion Jurada - Decreto 894/01

En esta Declaracién Jurada se le solicita que informe si percibe un beneficio previsional o de retiro de
cualquier régimen de prevision nacional, provincial o municipal (es decir, una jubilacién o pension
estatal).

Si usted no percibe ninguno de los beneficios mencionados, debe tachar el SI y completar
SOLAMENTE los datos solicitados en el primer renglén de firma.

Si usted percibe una jubilacién o pensién, no deje de comunicarse a la brevedad con la Direccién de
Administracion de Recursos Humanos al mail altadebecas@conicet.gov.ar

11. Declaracion Jurada de Compromiso

En esta Declaracion Jurada se le solicita que informe que conoce el Reglamento de Becas de este
Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas, los deberes y obligaciones; como asi
también la naturaleza de la misma. Podra acceder a la normativa en cuestién en el siguiente enlace:
https://www.conicet.gov.ar/recursos-humanos-2, solapa “Programa de Becas”. Es por lo expuesto que
simplemente deberé presentar este documento impreso debidamente completado y firmado.

12. Constancia de deposito de la tesis doctoral en SIGEVA
CONICET (Exclusivo para becarios/as Postdoctorales)

Cuando carga la Formacién Académica de su doctorado, ingresa al Banco de Datos de SIGEVA.

En el Banco de Datos, luego de cargar los datos del Doctorado, debe ir a “Producciones y Servicios”.
Dentro de este item esta “Tesis”. Alli debe hacer clic en nuevo y cargar los datos solicitados.

En ese apartado se requiere subir el archivo de la tesis completa. (Lo que debe presentar es la
impresion de esa pantalla)

Debera adjuntar como comprobante una captura de la pantalla en formato A4 del Banco de Datos de
SIGEVA donde conste que ha depositado el archivo correspondiente a su tesis doctoral.

Posteriormente se verificara la correspondencia del archivo depositado. En caso de encontrar alguna
inconsistencia o un incumplimiento de los requerimientos, la Coordinacién de Becas intimara al
becario a regularizar la carga.

iIMPORTANTE!

En caso de que usted adeudase la constancia de finalizacién de la carrera de grado o de defensa de
la tesis doctoral al momento de entregar la documental para el alta de la beca TAMPOCO podra emitir
esta constancia de depésito de la tesis doctoral en SIGEVA CONICET.

Entregara la misma recién una vez que realice el nuevo envio electrénico y papel con su constancia
de finalizacion de la carrera de grado o de defensa de la tesis doctoral (segun corresponda).

13. Cuenta Bancaria

Si usted ingresa por primera vez al CONICET cumplimos en informarle que la liquidacion de sus
estipendios se acreditara en una cuenta sueldo del Banco Nacién, Unicamente abierta por CONICET
a su nombre (en la sucursal mas cercana a su Domicilio Laboral aprobado para la Beca e
informado en SIGERH).

Tenga en cuenta que la provision de la cuenta es el Ultimo paso que realiza el Organismo como parte
de su alta como becario/a. Por lo tanto, todos los pasos previos se tendrian que haber completo con
éxito.
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Por lo que primero Ud. debe verificar si su tramite de alta ya fue Aprobado. ¢Como? Acceda a
TRAMITES — TRAMITE DE ALTA. Observe la columna ESTADO. Si el mismo ain no es
APROBADO, debe esperar.

(Importante: si el tramite ya esta APROBADO PENDIENTE DE HABERES so6lo debe aguardar este
Gltimo proceso)

Si su tramite de alta ya fue APROBADO recuerde que para acceder a los datos de la liquidacion de
sus estipendios y el lugar de cobro en SIGERH es necesario estar “identificado” como usuario de
Intranet.

Debe ingresar en la Intranet del CONICET con su usuario y contrasefia y acceder con el rol de
Usuario en el Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos.

Dentro de la solapa “Datos Personales”, seleccione la de “Datos Liquidacion”. Alli encontrara el
numero de su Caja de Ahorro del Banco de la Nacién Argentina y la sucursal bancaria.

Mire las siguientes pantallas:

Si Ud. esta Identificado en la Intranet del Organismo, y ademas su tramite de alta ya esta
APROBADO vera una pantalla como la siguiente:

Sistema Integral de Gestion y RRLHH.

Solicitudes Certificaciones Tramites

Liguidaciones

Le permitird consultar sus liquidaciones de haberes de los ltimos 3 meses, indicanacie &1 penoac, 12 cescripaion, &1 numers as
recibo y el importe neto, También podrd acceder al detalle similar al del recibo de haberes,

Datos Personales

L it
Le permitird censultar y medificar sus Datos Personzles, Fote carnet, Dates de constacte, Dates de Liquidacién, Lugar de Trabajo,
Datos Familiares, y Formacién Académica. En caso de que modifiqus sus datos, de sernecesaric se verificaran los mismos. Podrd
hacer un seguimiento de sus medificacicnes en Transaccicnss,
Transacciones Transacciones

L= permitird acceder al registro de todas las medificacionss de= sus datos personzles que usted hubisra ingresade 2l sistema y a la
respuesta generada por &l Dpto, Administracién de Personal cuando la hubiera.

Figura 40. Médulos disponibles para agentes Activos de CONICET e identificados en la Intranet.

Si los tramites que deben hacer el Organismo y el Banco estan completos verd en su pantalla
informacién similar a la que se muestra en la siguiente imagen:

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

Usuario

Principal ™ | Liquidaciones i h'd ici ™ |"'-Cer|:iﬁmcimc5 N | Tramites

Datos Personales | Foto Carnet | Datos de Contacto | Lugar de Trabajo | Datos Familiares | Formadén Académica | Salir» |

Datos Liquidacion

Consulta
Obra Social: ASE - 03 ACCION SOCIAL DE EMPRESARIOS
Sindicato: SIN OPCION
Banco: BANCO NACION
Sucursal COMCBESD
Cuenta Bancaria: 0050-00120990221

- Para el cambio de obra social: envitepesereerrepine
- Para el cambio de sindicato: enviar por correo copia del re:
sea la baja del misma, copia del primer reciba donde no sa haya efectuado el descuento correspandiente.

elrieslebeeerselesiiedeepen® emitido por la | ir}
o de sueldo donde conste el descuento correspand la

Figura 41. Cuenta asignada.

Ud. puede dirigirse a la sucursal asignada. El primer mes debera hacerlo con el nimero de cuenta y
su DNI o PASAPORTE vy gestionar su tarjeta de débito.

Con esta tarjeta podra realizar extracciones desde cualquier cajero automatico.
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Pero, si los tramites que deben realizar el Organismo y el Banco no estan completos aun, vera un
ndmero de cuenta INVALIDO: 999999999

Si tiene asignado este namero significa que la apertura de la cuenta se encuentra en tramite. En éste
caso, solo debe aguardar.

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

Usuario

e E— T

Datos Personales | Foto Carnet | Datos de Contacto | Lugar de Trabajo | Datos Familiares | Formadén Académica | Salir» |

Datos Liquidacion

Consulta

Obra Social: ASE - 03 ACCION SOCIAL DE EMPRESARIOS
Sindicato: SIN OPCION
Banco: BANCO NACION
Sucursal COMCBESD
Cuenta Bancana: 9999 99999999999 g

- Para el cambio de obra social: envitepees medeempen®s. emitido p:ur Ia ir}
- Para el cambio de sindicato: enviar por correo c Dpla ' del recibo de sueldo donde canste el descuento ¢ orrespond la
sea la baja del mismo, copia del primer recibo donde no se haya efectuado el descuento correspondiente.

Figura 42. Cuenta pendiente de asignar.
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14. Identificacion de Usuario de Intranet

¢ 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
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.

"\_'\/ |~\' http://www.conicet.gov.ar/ ,0 ] H == CONICET | ‘ - v

CONICET

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

Figura 43. Ingreso a www.conicet.gov.ar - Intranet.

- Cologue su nombre de usuario y contrasefia y luego “Entrar”.
- Enla pantalla que aparece, haga clic en la solapa “Identificacion” (se encuentra en la parte

superior).
LDNICET
@ Intranet A S5
INICIO  MISDATOS  CAMBIO DE CONTRASERA IDENTIFICACION O CERRAR
e
CORREO
Usuario Administrador Usuario Consulta CV
Usuario Usuario banco de datos Usuario
de actividades de CyT presentacion/solicitud
Figura 44. Acceso a ldentificacion.
Aparecera el formulario “Identificacién de Usuario Intranet de CONICET”.
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Id entificacion de Usuario Intranet de CONICET

El que suscribe, CARLOS PEREZ |, con CUIL N® 203012345678 |, sexo Masculino y fecha de
nacimiento 02/01/1980

1. Declara haber leido detenidamente las condiciones e instructivo del proceso de registro de
usuario, haber solicitado su registro como usuario del servicio de Intranet de CONICET, v
haber elegido una contrasefia solo conocida por si mismo.

- Conoce que la contrasefia es personal, secreta e intransferible y asume la responsabilidad
de evitar la divulgacion o transferencia por cualquier medio de la contrasefia v a realizar un
estricto control del uso de su identificador o nombre de usuario verificando en cada acceso
la fecha y hora del acceso precedente.

3. Se compromete a cambiar la contrasefia periddicamente cumplimentando las
recomendaciones , entre las cuales cabe mencionar las referidas al plazo de vencimiento,
que debe contener letras y nimeros, entre 6 y 20 caracteres y digitos También se
compromete a cambiar la contrasefia toda vez que sospeche que la misma pudo haber sido
conocida por un tercero.

4 Se compromete a realizar un buen uso del sistema, a guardar confidencialidad de la
informacicn a la que accede y asume la responsabilidad por los datos ingresados con su
identificador de usuario.

5. Se compromete a informar dentro de las 24 hs. cualquier inconveniente que detecte con su
identificador de usuario y contrasefia, a efectos de evitar eventuales consecuencias dafiosas
que el mal uso del identificador de usuario pudiera provocarle al CONICET.

[

Lugar: Fecha: .. .de . . .. .. de

Firma: Aclaracion: ...

Certifico que CARLOS PEREZ firmé y se identifico ante mi con el documento
DNI/LE/LC/Pasaporte N® .................... y que los datos personales (nombre vy apellido, sexo y
fecha de nacimiento) registrados en el sistema con el N® 86264 coinciden con los de su
documento de identidad.

Firma: Aclaracion: ...

Copia original para Sede Central, duplicado para certificante, triplicado para usuario
Figura 45. 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 registr6 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 identificacién, concurra con las tres copias impresas del documento “ldentificacion de Usuario
Intranet de CONICET” y con su documento de identidad. Firme las tres copias en la entrevista.

- Quien lo identifica certificara que su firma fue puesta en su presencia y le entregara el triplicado del
formulario. Es decir, le entregaran una sola copia que debera adjuntar a la documental del Alta
(No es necesario que usted se quede con una copia)

Seguidamente, quien lo identifica registrara en el sistema que lo ha identificado, con lo cual usted, si
es agente de CONICET luego podra acceder a las funcionalidades reservadas para agentes activos
dentro del Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos.
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@M El documento “Identificacién de Usuario Intranet CONICET” es el compromiso

é,. que adquiere el usuario respecto del buen uso del sistema y del cuidado de su
nombre de usuario y contrasefia. Este compromiso es esencial para

resguardar la confidencialidad y confiabilidad de los datos de la Institucidn.

Cualquier otra duda respecto del proceso de identificacion dirijase a: intranet@conicet.gov.ar

RECUERDE QUE S| USTED YA REALIZO EL TRAMITE DE IDENTIFICACION NO
DEBE HACERLO NUEVAMENTE, ES DECIR, NO DEBE VOLVER A ADJUNTAR A
LA DOCUMENTAL DEL ALTA EL DOCUMENTO “IDENTIFICACION DE USUARIO
DE INTRANET”.
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