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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
electronica de la informacion que requiere el Organismo para su incorporacion.

1. Acceso al tramite de alta:

(iiATENCION!!! LEA ATENTAMENTE:

PASOS PARA INICIAR SU TRAMITE POR SISTEMA
1) Una vez que haya sido notificado de la asignacién de su Beca, debera esperar a recibir un mail
automatico de SIGERH, similar al siguiente:

Asunto: Alta en Tramite Becas xxxxxxx — Asignacidn
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 trémite podra completar la informacién que requiere el Organismo para proseguir con
la efectivizacién de su beca.

Para dar gestién 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 Tréamites y luego haga click Tramites de alta.

Ademéds en nuestra pagina web, en la seccidén Tramite 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 Gestidédn de Recursos Humanos -SIGERH-

Atentamente,

Sistema Integral de Gestidn de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.

2) Luego de recibirlo tendrd acceso a SIGERH. Si usted fue notificado de su Beca y en los siguientes
dias a su natificacién no ha recibido este mail, por favor debe comunicarse con Coordinacion de Becas
(becas@conicet.gov.ar).

Una vez recibido el mail, inicie sesién en los Servicios de Intranet de CONICET y acceda con el rol:
USUARIO en el Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos.

CONICET

Intranet ‘ o

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION (O CERRAR

Adminmistrador Admmistrador de UA Administrador de Carga
de Tramites

Figura 1. Acceso a los Servicios de Intranet de CONICET.
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Si Ud. esta registrado en la Intranet del Organismo, vera una pantalla como la siguiente:

CONICET

Cor \J‘Jl. Nacional de

_—
1al de Investigaciones S]GERH
&. Cientificas y Técnicas Usuario ‘ 5
27/12/2018

PﬂiNClF’AL Menu disponible para el usuario NO identificado o

Tramites Trémites
Le permitira consultar o realizar sus trémites asignados.

Figura 2. Modulos 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 Naciona! de Investicaciones M ii ibl I i < y H
b jo INacionai vestgaciones lenu disponible para el usuario
Q—. Cientificas y Técnicas registrado e identificado Usuario Q]_QER
27/12/2018
PRINCIPAL LIQUIDACIONES PER%AOTSASLES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES SERUARSSIN

oy

Le permitira consultar sus lig de haberee de los Glftimos 3 meees, indicandole el periade, la descripeion, el nimero
de recibo y el importe neto. También podré acceder al detalie similar al del recibo de haberes

Datos Personales - Folo Camnet - Datos de Contacto - Datos Liquidacion

Datos Personales

gar de Trabajo - Datos Familiares - Formacion Académica
Le pu-nmm ccnaunn'y modfﬁw sus Datos Personales, Foto carnct Dates de constacto, Datos de Liquidacion, Lugar de Trabajo, Datcs
ica. En caso de que modifique 5us dates, de ser neceaario se verificaran los mismos. Podré hacer un
de su3 modificaci en T

Transacciones
| & narmitira zocadar al ranietm de thdas las de rim datas nue uetad huhiera inorasacn al sistema vala

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

¢, Qué significa estar identificado? Consulte la seccion 14.
&.@5 Identificacion de usuario en Intranet de este Manual.

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

Una vez que haya ingresado a SIGERH, haga clic en la Pestafia “Tramites” e ingrese en elmenu:
“Tramite de alta”. Para completar la informacion que necesita el Organismo, debera hacer clic en
Editar.

CONICET

ﬂ
Caonsejo Nacional de Investigaciones S] GERH
&. Cientificas y Técnicas Usuario ( B

27/12.2018

PRINCIPAL m Paso 1 CERRAR SESION
Tramite de alta |
TRAMITE DE ALTA

TRAMITES
Un registro ercontrado.1

ACCION cODIGE FECHA INICIO GRUPO CLASE TIPO ESTADO
Alta en Tramits El estado indica el

2 ; i Alta en . 4 .
Paso 2 222@170001@1000 27/12/2017  Designacién .o C ol oo Beras o mesiiniaata

Doctorales del tramite
i Usted tiene un tramite de "Alta en Trémite Becas”, v

- Si el estado de su tramite es recepcionado, el mismo se encuentra al aguarco de que podamos tabzjarto. Silas docur les fuercn i hasta el
cuarto viemnes de febrero entonces las mismas habran de se:llqudadas en el mes de abril para que usted o perciba en el mes de mayo. Estamos trabajando para

poder i o laliquidacion fa mayor i dep
| VOLVER

- Si usted ya posee su tramite aprobado deberd aguardar 2 los Ultmes dizs del mes d= abril para ver su numero de cusnta.

Figura 4. Tramites de alta.
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Luego el Sistema le mostrara el formulario electrénico del tramite de alta de la beca:

DOCUMENTAL PARA EL ALTA

INFORMACION A COMPLETAR

FORMULARIOS ESTADO
4 Dskos Perscosles Con Datos S <
e Con datos: aun debe completar informacion.
s Cantactn Con Datos - i g "
ey e A OK: la informacion requenda esta completa
Links para completar informacion. R T i sl
+Daclaracion Jurads ds Cargos Con Datos
+Lugar de Trabajo oK
DOCUMENTACION A PRESENTAR
DOCUMENTACION A PRESENTAR DE DATOS PERSONALES e Ocuftar: oculta
documentacion
DOCUMENTO DESCRIPCION INFORMACION DOCUMENTD a presentar
Copia de documento  Debera presentar copia de su Decumento Datos Personales del o Freser:taf 4
da identidad Nacional de identidad alta ﬁ”:::aa,?)o" . -~
peesal Visualizar: muestra
DOCUMENTACION A PRESENTAR DE FORMACION ACADEMICA —ggeasmea“r‘%c'o" a
DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA formularios a
; - descaraar.
(1) Pres=ntar Documentacidn Imprasa Debe trasr 1a q 2
(2) Deecargar Archivo: Debe deacargar 2l documanto y presentario impreso y completo.

Paodra enviar la documental
para el alta cuando haya
completado toda la informacion
de Datos Personales y
Formacion Académica.

PRESENTACION SOLICITUD

= - Imprimir iz solicitud parz Dresentar en CONICET

(] La solefruad que deberd presantar ante CONICET debara Imer una vez que nayap &l boton "Enviar Sokeitud”. Recusrde antas,
haber revisado tods Iz nformacion.

SEGUIMIENTO

ETAPA FECHA/HORA
Precentacion Ablerio 29/12/2017 13:59
Gestion y Cantrol -

Resalucion -

VOLVER

Figura 5. 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 informacion, el sistema agregara una linea referida al
formulario y el boton “Visualizar” en la seccion “Documentacion a presentar”.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR DE DATOS PERSONALES
DOCUMENTACION A PRESENTAR DE FORMACION ACADEMICA

DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA

(1) Presentar Documentacion Impresa: Debe traer la documental requerida en la presentacion.
(2) Descargar Archivo: Debe descargar el documento y presentarlo impreso 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 6. Documentacién a presentar muestra los certificados que debe adjuntar como los formularios
gue debe descargar, imprimir, llenar y adjuntar.

Por ejemplo, si Ud. completa informacién sobre sus hijos en Datos Familiares, el Sistema agregara la
linea Documentacion a Presentar de Datos Familiares. Al hacer clic en el boton “Visualizar” de esta
linea, vera que el Sistema muestra que debe presentar Partida de Nacimiento.
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Una vez que haya completado todos los formularios, revise cada linea de la seccion
“Documentacion a presentar” para conocer todos los documentos que debera adjuntar. Tenga en
cuenta que en algunos casos, debera descargar un archivo y completarlo manualmente.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

DOCUMENTACION A PRESENTAR DE DATOS PERSONALES VISUALIZAR
DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA OCULTAR
DOCUMENTO DESCRIPCION INFORMACION DOCUMENTO
Debera presentar constancia de CUIL emitida por Alta en Tramite Becas Presentar
Constancia de CUIL Anses. Ingrese a www.anses.gov.ar y alli solicite Doctorales: POS- Documentacion
de manera on line dicha constancia. DOCTORAL (INTERNA) Impresa (1)
Alta en Tramite Becas

Certificado de inicio de escarg

e Certificado de inicio de Servicios Doctorales: POS- <
gesvicias DOCTORAL (INTERNA) &ALEOO (2) 5
Para imprimiric acceda a la pagina del CONICET,
ingrese con su usuario y contrasefia. Encontrard ;. en Tramite Becas Presentar
Identificacién de en la seccidn superior una pestaiia llamada Doctorales: POS- Documentacion
Usuario de Intranet “Identificacion’, una vez seleccionada se abrira DOCTORAL (INTERNA) impresa (1)
una ventana con el formularic a imprimir y P
completar.

Esta Declaracién Jurada versa sobre de la

incompatibilidad prevista entre un cargo en la

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

previsional. Razén por Ia cual, debera completar DOCTORAL (INTERNA)

sus datos y firmar indicando que no esta incurso

en dicha incompatibilidad.

Debe presentar este doccumento debidamente

#Descargar’
wArchivo (2) 4

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

Becarios - Union Personal)

Esta Declaracién Jurada implica su conocimiento
respecto al Reglamento de Becas de CONICET y
a los deberes y obligaciones que su beca implica;
como asi también la naturaleza de la misma.
Razon por la cual debera presentar este
documento debidamente completado y firmado.

Alta en Tramite Becas
Doctorales: POS-
DOCTORAL (INTERNA)

# Descargar
SArchivo (2

DDJJ Compromiso

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

Debe hacer clic en el link para iniciar la descarga del archivo, imprimirlo, completarlo y firmarlo
digital o manualmente.

Para enviar el formulario electrénico, haga clic en “Enviar solicitud”.

Luego presione “Imprimir la solicitud para presentar en CONICET” para enviar dicho Formulario de
Alta firmado por Ud, via mail junto con la documentacion requerida.

iATENCION! Para consultas relativas a la presentacion de la documentacion dirigirse por correo

a su Unidad de Gestion, que esta indicada en la primera hoja del Formulario de Alta.

e Los mails de contacto de cada Unidad se encuentran en el menu de Descargas de esta
seccion https://www.conicet.gov.ar/documental-para-el-alta-3/.

e Si su Unidad de Gestién es sede central comuniquese con altadebecas@conicet.gov.ar,
indicando su nombre completo y DNI/CUIL.

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

CONICET Buenos Aires, Diciembre de 2022
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2. Datos Personales

El Sistema completé automaticamente la informacion segun los datos ingresados por Ud. en SIGEVA
durante su postulacion. Si quisiera modificar alguno de los datos, debe hacerlo desde SIGEVA.

Para modificar aquellos datos que no son editables (apellido, nombre o sexo) comuniquese por mail a
sigerh@conicet.gov.ar.

e Nombre o apellido: adjuntar copia de DNI. En el sistema debe figurar su Nombre y Apellido tal
como figura en su documento de identificacion. NO OMITA NI AGREGUE nombres ni apellidos.

e DNI: enviar copia de su DNI y del nuevo CUIL emitido por Anses.
e CUIL: enviar copia de su CUIL

e Fecha de nacimiento o nacionalidad: enviar una nota solicitando dicha modificacién junto con la
documental respaldatoria (DNI, carta de ciudadania).

e En el caso de extranjeros PASAPORTE o CDI/ CUIL emitido por AFIP o ANSES respectivamente:
deberan presentar la constancia de CDI o CUIL junto con el PASAPORTE.

DATOS PERSONALES

Apellido: ABEL
Mombre: MILTON
Sexo MASCULING
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 nacimiento: | Capital Federal v
Partido de nacimiento: *| Capital Federal M
Localidad de nacimiento: | Capital Federal v
Grupo sanguineo: * 0 v
Factor sanguineo: *| + v

| cuarpar | vower |

Becarios argentinos, naturalizados o extranjeros con DNI argentino: Deberan 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.
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2.1. Instrucciones especiales para alta de beca con paises
latinoamericanos, o becarios de otra nacionalidad.

Fecha de inicio: si bien se comunica que la beca se otorga a partir del primero de abril, en caso que
Ud no se encuentre en la Argentina, la fecha de inicio correcta sera el dia posterior a su ingreso al pais.

Asimismo, debera presentar el Certificado con la fecha de Inicio firmado por El/la Director/a o el/la
CoDirector/a.

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: 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). Ambos nimeros son lo mismo (por lo tanto se gestiona uno solo).

aWM ATENCION!!! Mediante las indicaciones precedentes, se deja en claro que la
‘ _ documentacidnde alta se entrega luego del ingreso al pais, cuando

Z dispongan de toda la documentacion obligatoria. Hacer un envio
incompleto desde sus paises de origen no acelera el tramite.
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3. Datos de Contacto

H H “*7! H o . - P
Los datos que indican con son obligatorios, por lo que, ante su ausencia, el Sistema no permitira
guardar los mismos y Ud. debe verificar que los informé correctamente.

DATOS DE CONTACTO

e e
‘ DOMICILIO PARTICULAR
e ———

Calle: |

Nimero: "'\

Recuerde mantener
actualizados sus Datos
1 de Contacto

Codigo Postal. ~ L___ |

Pais: *[ Argentina v

Plso.}'

Departamenta"

[ | [— | ow— || — 7 —

Telefono Particular: Pais Area Caract. nro. Interno
e§:0054 0221 <23 8234 211
Teléf. Lab I" | Il I ’Int:i |
e o S hres Carsct Nirs. Intarmo
=121 0221 423 8284 231
: | I i |
Teléfono Celular: 5 = oot o
<j.ooss 0221 <23 6284
NUEVD EMAIL TIPO REGISTRO NOTIFICACIONES
EDEI’SODBI@VG“OO.CDM | Personal vl Si 4
Borrar  |laboral@conicet.gov.ar | Laboral v | No £d
Borrar |personal@amail.com | Personal v | No ]
Referencias:
- Registro: La cuenta de mail es1a asociada 2 |a registracion del usuario en los servicios de Intranet del CONICET
Si desea modificar la cuenta de mail de registro doberd hacerlo accediendo a Ia opcién *“Mic Datos® que se encuontra on Intranet.
- Notificaciones. La cuenta de mail recibira notificaciones institucionales del CONICET,
Nota:
- Necesaﬂameﬂte una de |as cuentas de mail debe tener una marea en {a columna Registro I Lea atentamente I
- Nao: a

enos una de laz cuentas de mail, debe tener una marce en ia columna Netificaciones.

UOMIC!L[O LABORAL

e —— Calle: AV.PTE.HIPOLITO YRIGOYEN
Ndmero: 3242
Piso: Pt
Departamento: El Don'[lc_:lllo Laboral se completara
Codigo Postal. 1207 automaticamente con el
Pais: Argentina :
Provincia: Capital Federal corres_pondlente al Luga_r de
Partido: Capital Federal Trabajo que se tenga asignado.
Otro Partido-

Localldad: Capital Federal
Otra Localidad:
Info. Adicional:

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

con Ud.

Se sugiere mantener actualizados sus datos de contacto ante cualquier cambio.
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4. Datos familiares

En este punto Ud deberd completar la informacion de su grupo familiar en caso que tuviera hijos a
cargo.

El CONICET lo abona el beneficio “Adicional por Familia” por hijos a cargo, en los casos en que:

- No tuviera un cargo externo

- Presentase la constancia de negativa de ANSES de ambos progenitores

- En el sistema, en la opcion “A cargo p/asignacion familiar: coloque SI”.

- Presente la constancia del CUIL de su hijo.

- El becario/a y el otro progenitor NO se encuentran en relacién de dependencia.

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

Principal | Tramites

Tramibe de alta

Datos Familiares

Datos de Familia

Huevo Apelido$ Nombre%d Parentesco % Nadionabdad $ Sexod A Cargo¥  Discapacidad § Estadoy  Tram

Mo ey registros cargados,

Datos de Fa

Mo hay regi:

Datos Familiares

% et Discapacdafl Estaddat  Tramite 3

Datos de Familia

Hurun  Apelidos  Nombres  Parentesco = Nacionaldad = Sexos A Carges  Discapacikdad = Estades  Tramites

Mo hay registros cargados.

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

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

Por ejemplo, la siguiente figura muestra los datos que debera indicar si ingresa Hijo/a con
discapacidad y por quien solicita el beneficio de Adicional por Familia.
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~==my Direcciéon de Administracién de RRHH
L\ Gerencia de RRHH



Manual para el Usuario sobre el tramite de Alta de la Beca

Tramites

Datos Familiares

Datos Personales del Familiar

Parentesco: * | HIJO/A E Es obli g
s obligatorio

informar el CUIL de
Nombre: * JUAN MANUEL hijo/a, incluso si es
menor

Apellido: * TESTA

Tipo de documento: * | DN

Nimero de documento: * ‘4120‘8595 /{
- - Si Ud. indica "A cargo
{CulL:  [2041p085958 p/asignacién

famlhar- 51" debe
informar el CUIL
del otro progenitor.

P -
‘L {1) CUIL del otro progenitor: 20127076058

Sexo: * | Masculino
Fecha de nacimiento: * 01/05/2009 E
Nacionalidad: | MNativo

Pais de nacimiento: | Argentina !

Responda afirmativamente
.-

) > si solicita el cobro de

Adicional por Familiar y si

cumple con las condiciones

Haste: indicadas en el presente
(1) Complate solo en caso de haber indicado "A cargo p/ asignacion familiar", Ivianual

Discapacidad: * @ sj ) No

(A cargo p/ asignacion familiar: * @ gj () No

Desde: * |01/05/2009 _,[:]

Otros Datos del Hijo

Origen: * | Propio E]

Fecha de emision de la Partida de
Nacimiento: *

01/06/2009 |3
Namero de acta: * 1%2
Tomo: * 1789

Folio: * 1128

Datos de Discapacidad

Tipo de discapacidad: * | Visual E]

Figura 7. Formulario de Hijo/a con discapacidad y por quien se solicita beneficio de Adicional por
Familiar.
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5. Formacién Académica

JATENCION!
Quienes no cuenten con la constancia de finalizacién de la carrera de
grado o de defensa de la tesis doctoral (seglin corresponda), deben
realizar UNICAMENTE el envio electrénico.

Una vez recibidos, deberan solicitar la reapertura de su tramite a su
Unidad de Gestion o a sede central altadebecas@conicet.gov.ar
indicando su nombre completo y DNI/CUIL, a fin de completar la
formacién académica y realizar nuevamente el envio electrénico, para
luego presentar la documental completa en formato digital en un Gnico
pdf.

Jitulo de Grado:
Todos los becarios deberdn 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 y la fecha de egreso, la
misma debera ser anterior a la estipulada para el inicio de su beca.

No se aceptardn copias de actas escritas a mano. Todas las constancias
de aprobacién deben presentarse con membrete de la Universidad
correspondiente y con firma y aclaracién de las autoridades.

Si presenta un certificado en otro idioma, debe adjuntar una traduccion
personal con los siguientes datos: Institucién, fecha de defensa,
denominacion del Titulo, area tematica.

Tiulo de D 10 -0l 08 Posdociorales:

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 traduccion
personal con los siguientes datos: Institucion, fecha de defensa,
denominacién del Titulo, &rea tematica.

No se aceptaran copias de actas escritas a mano. Todas las
constancias de aprobacién de la tesis doctoral deben presentarse con
membrete de la Universidad correspondiente y con firma y aclaracién
de las autoridades del doctorado.
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Constancia de deposito de la tesis doctoral en SIGEVA CONICET
(Exclusivo para becarios/as Postdoctorales)

Cuando carga la Formacion 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
impresién de esa pantalla)

Deberéa adjuntar como comprobante una captura de la pantalla 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 Coordinacion de Becas intimara al becario
a regularizar la carga.
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La pantalla principal para la gestion de Formacion Académica esta organizada asi:

Formacion Académica

Desde este link puede acceder a SIGEVA e ingresar alli fs Bar1cO de Datos de CyT
sus antecedentes académicos.

Formaciones Académicas Pendientes

Accién Nivel de estudio Institucion Tramite

3 Zoo Doctorado en Bioquimica
Ver | Tramitar Univarcitatio da 15/11/2006|29/07/2010| UNIV-DE BUENOS de la Universidad de  |Asignado|215201 1500]

posgrado/doctorado AIRES B A
5 S ~ s CENTRO ARGENTINO s &
Ver | Tramitar| Terciario no universitario | 01/03/1992|19/11/1994 DE INFORMATICA Analist g d A do|215201 1600
& UNIV.NAC.DE Licenciatura en 2 £
Ver | Tramitar| Universitario de grado | 03/08/1996 13/02/2006 QUILMES Biotecnologia 215201 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 8. 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 pagina con el Banco de Datos de SIGEVA donde podra
ingresarlo.

g
El icono b importa los antecedentes que hubieran sido ingresados en SIGEVA.

ATENCION!!! Cada vez que actualice sus antecedentes en
SIGEVA, al regresar a SIGERH debe refrescar la pantalla.

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 formacién de grado esté asociado al tramite.

Para enviar el trdmite 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.

Accion Nivel de estudio Fecha de Fecha de Institucion Carrera Estado Tramite
ingreso egreso

—— Z P Doctorado en Bioquimica b= =
C ver ) Universitario de 15/11/2006 |29/07/2010| UNIV-DE BUENOS de la Universidad de ([, Abierto [2152012000001500
e 4 posgrado/doctorado AIRES 2 N

S Buenos Aires e —" |

Z AL A T A CENTRO ARGENTINO 220 - = o

Ver | Tramitar| Terciario no universitario | 01/03/1992119/11/1994 DE INFORMATICA A a Progr Asig 215201 1600

Figura 9. Formacion académica de Doctorado presentado en el trdmite de alta.
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Si anterior a su postulacién a la Convocatoria para becas Ud. era agente de
CONICET e informd estudios, ahora debera volver a presentarlos junto con la
documental respaldatoria.

Los antecedentes informados anteriormente, podran ser visualizados en la
seccion “Formaciones Académicas”. Y, los tramites nuevos por los mismos
estudios en “Formaciones Académicas Pendientes”.

Formacién Académica

Banco de Datos de CyT

Formaciones Académicas Pendientes

Refrescar =
-

Fecha de Fecha de

p Institucion Carrera Estado Trimite
ingreso egreso

Accion Nivel de estudio

ver | Anular Universitario de grado 12/02/1906 | 17/05/2002| UNIV:NAC.DEL ”‘:’c';i:‘:’r::i‘:e“ Abierto|21520130022 16800
Universitario de UNIY.NAC.DEL Doctorado en _
Ver | Anular e 12/09/2006 | 04/03/2011 P AL Abierto|2152013002217000

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

Formaciones Académicas

Accién Nivel de estudio Fecha de Fecha de Institucién Canera Estado Trimite
ngreso egreso
ver Universitario de grado 12/02/1906 | 17/05,/2002 | YNIV:NACL.DEL bcenciaturaen |, hado|217 1006003228700
SUR Economia
Universitario de UNI¥.NAL.DEL Doctorado en
ver posgrade fdectorado 12/00/2006 |04/03/2011 o e Aprobado|2172006004534200

Yolver

Figura 10. Tramites nuevos por estudios que se deben volver a presentar.

6. Declaracion Jurada de cargos

Cada agente debera mantener actualizado el CV en su Banco de Datos de Actividades de CyT del
Sistema Integral de Gestidn y Evaluacion (SIGEVA) y desde el Sistema Integral de Gestion de Recursos
Humanos (SIGERH) presentara dichos cargos en su DDJJ.

[N
Actualiza o

Curricutum L

Los beneficiarios de una Beca deben declarar sus Cargos Externos obligatoriamente ante CONICET
deben declarar sus cargos vigentes al momento de presentar el tramite de alta.

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.

CONICET Buenos Aires, Mayo de 2022 15
==y Direccion de Informatica
L\ Gerencia de Organizacién y Sistemas



Manual para el Usuario sobre el tramite de Alta de la Beca

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 0 ninguno.

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

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: la Declaracién Jurada debe ser presentada junto con la
copia del ultimo recibo de sueldo que debera coincidir con el cargo que esta declarando.

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

Formulario de solicitud

Informaciéon a Completar

Formularios
+Datos Personales

Documental para el alta

Estado
OK

+Datos Contacto

OK

+Datos Familiares

OK

+Fnrmorides A ——JdL_:—

OK

|+Dec|araci6n Jurada de Cargos

L

|+Lugar de Irapajo

OK

Documentacion a Presentar de Datos Personales

Documentacion a Presentar

Visualizar
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6.1

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

para el Usuario sobre el tramite de Alta de la Beca

. Presentacion de Cargos

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.

- 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
gue decidi6 presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar”.

" DDJJ de Cargos ;

Tramite
Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 18/M12/2013 10:48
Clase: Declaracién Jurada Becas Codigo: 2282013005485600 Fecha Fin:

Tipo: Declaracién Jurada Becas

en al Banco
il ol DAl o

“ Banca de Datos de Cy

Cargo ingresado en SIGEVA

"y
s

% Rentad$ Ob=;

Docente nivel

" Ner | Wi kil 01/00/ 2009 UNIV.NAC.DEL SUR Profesor Adjunto Si
Presantar universitario y /o
posgrado

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

- Si el cargo 52 ubica en |3 bandsja de titula "Cargos Presentades 2n D1, s2r3 tratade coma Un C3rgo vigents y sctive indspendisntzments de que s informs
fecha de fin del mismo.

- Si el carge s= ubica en |a bandeja de titulo "Cargoes de Baja", serd tratade come un carge en baja, y s= exigirs |z existencia de |z fecha d= fin.

Cargos Presentados en D)

Mo hay registros cargados,

*: Faltan informar datos del carge obligatories para |z presentacien d= |z O,

Fig

ira 11. Vista de Cargos.

El boton Descartar indica al Sistema que no debe importar este cargo desde SIGEVA, y
cuandoindique “refrescar” SIGERH no lo traera.

¢ Qué cargos vienen de SIGEVA?

- Los Cargos que no tienen fecha de finalizacion.

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

6.1.1 ,Como 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:
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Gk
’

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titula "Cargos de Baja", serd tratado como un cargoe en baja, y se exigird la exiztencia de |a fecha de fin,

“argos Presentados en DJ

Tipo de cargo 5 Desde * Hasta ¥ Institucidn + Rentad$ jDbst
N UNI¥.DE BUENDS
Docente nivel ATRES / FAC.DE

Editar | superior .
— . i 01/04/2009|01/04/2016 FARMACIA Y Profesor Asociado
Quitar  universitario y /o BIODQUIMICA / DTO.DE

posgrado QUIMICA BIOLOGICA i |

. o
*i Faltan infermar datos del carge obligatorios para |2 presentacidn de la 0J, 00"

Figura 12. 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 Institucion donde desempefia el cargo reconoce como Antigiiedad 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 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
Dedicacion: 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:
Institucion:

Informacion Adicional de la D]
2Esta 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)

(Importe. Use un punto para decimales y NO incluya

Sueldo bruto: + §/°000-00
separador de miles)

¢Percibe haberes por funciones no docentes?: & gj No Indique el monto: * $ 500.00

Nota:
- La cantidad de afios deben corresponderse con |z antigiiedad total como docente en el ambito académico.
- El imparte informado de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de suelda.

Segun corresponda se sugiere leer las siguiente secciones del Manual de Usuario de DDz

2.3.2. éComo informa un cargo nuevo o la continuidad de otro ya informado a CONICET?

2.3.3. Licencia en el Cargo Externo,

Disponible en http://web.conicet.qov.ar/web/conicet.trabajar.investigador/modificacion-de-cargos-docentes
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddii@conicet.qov.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 13. Edicién de un cargo Docente.

Una vez que termine de procesar Cargos, regrese a la Vista del Formulario. En la misma vera que
Cargos quedd con Estado = Con datos u OK. Tenga presente que la DDJJ solo podra ser enviada
cuando no haya declarado Cargos Externos, o cuando haya declarado cargos y los mismos contengan
toda la informacién que solicita el Organismo.

(&
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Declaracio

Formularios de solicitud o
P—

(-
K

Formularios

Formularios Estado

+ Cargos Sin Datos

Presentacion solicitud

Formularios

4 y
;i i
f / ) 4
& ;
Formularios Estado ."’

+ Cargos Con Datos *

Documentacion Anexa

Formularios

Formularios Estado |
f
+ Cargos oK

Documentacion Anexa

Figura 14. 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?

Cdémo 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 la licencia?

En una nueva DDJJ podra indicar la finalizacién de la licencia.

6.2. Cargos En SIGEVA

En esta seccion se intenta explicar cdmo ingresar la informacion de un cargo en el Banco de Datos de
Actividades de CyT. No obstante, lea atentamente la pantalla ya que obtendra una guia clara sobre los
datos que debe ingresar.

Cuando acceda al Banco de Datos de Actividades de CyT, vera una pantalla similar a la siguiente.
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' | ] Sisterna Integral de Gestic X ¥ | § Sisterna Integral de G

€ C f [J conicetgov.ar

Sistema Integral de Gestion y Evaluacid

— - - -
Principal [ Datos personales | Formacion { [ Antecedentes | Produccion [ Otros anteced. | Tramite

Instructivos | Compartir Forms. | Asignar colaborador |

Banco de datos de actividades de ciencia y técnica

Datos personales

Cator paswonaias Cetada

Wil

# naca me= 4 arad - & 1T epacial fad ceeflee=a pos aaanisraage da ce

= Hiwul s © pungtas shriu = + P oduntuiady

=t il s T R g PP PR} - T ur o v oo Y L il e el et e
Hical inloarel=a 1= = arada ' | TAln A

= Hiw el Leew aiiv nw o vses o1

ti sl rnadis

+ Nivel superior universitario y/o posgrado (1] + Cargos en organismos cientifico-tecnoldgicos u}
+ Nivel terciario no universitario o + 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 o

Cargos en gestion institucional Cant. Cant.
+ Cargos en gestidn institucional (s} + Otros cargos [}

Antecedentes

Foerancién da racursor hsAARBR AREEH e TR tant
Figura 15. Vista principal del Banco de Datos de Actividades de CyT

Toda informacién de su curriculum que puede ingresar esta agrupada en varias secciones. La que
nos interesa en este momento es la seccion CARGOS.
Aqui podra informar:

- Cargos docentes.

- Cargos i+D.

- Cargos de gestion institucional.

- Oftros cargos (se trata de cargos incompatibles con la beca).

En la columna “Cant” (cantidad) se detalla el nimero de cargos ingresados.

A continuacion, se explica el ingreso de un cargo docente, los otros cargos podran introducirse de la
misma forma. So6lo 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.
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Antecedentes L { kS

Cargos docentes

Nwel superior universitario yfo posgrado Importar

Facha inicio Institucion

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

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

Editar | Borvar| 01/04/2009 01/04/2013

2 registros , mostrando todos los registros. 1

C

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

Un registro encontrado. 1

Fecha fin

Mo hay registros cargados,

Mo s encontraron registros. 1

Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargados,

Mo se encontraron registros.1

Figura 16. 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.

roduccion | Otros anteced. Tramite

Fecha inicio: = 01 f o {2013
¢11 Fecha fin: ! !
Institucién: | ubs|
Institucion seleccionada;

Cargo: *| Profesor asociado

[£]

{2 Otro cargo; *

Figura 17. Formulario de Cargo docente.

En el cuadro Institucién debe colocar la sigla o alguna palabra del nombre de la institucion para iniciar
la busqueda. Tome en cuenta que algunas instituciones tienen palabras abreviadas en su hombre y
otras no tienen siglas en nuestro registro de Instituciones.

En la ilustracién anterior se inicié la busqueda por “uba”.

Luego haga clic en Buscar.
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El sistema cambia la pantalla por la de “Blsqueda de instituciones” donde se ofrece la posibilidad de
ingresar parametros para acotar la blusqueda y la seccidn de Instituciones donde se mostraran todas
las organizaciones que coinciden con los parametros de bisqueda.

Finalmente, si ha agotado todos los métodos de blsqueda y no es posible ubicar la institucion de su

interés, puede ingresarla en la Ultima seccion de esta pantalla.

Principal ...'l..Datos [— Formacién cargos | Antecedente [r—. | Dtros antece Trimite

Docencia | Carges I+D | s en gestibn institucional | Dtros cargos |

Busqueda de instituciones

Filtro de biisqueda de institucian

Clase de institucion: | - Seleccionar - |Z|

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

Institucidn:  |uba *

[*) Luego de presionar el botdn Buscar (se rostrardn hasta 300 resultados) podrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mismos,

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

Sino encuentrs el nivel de |3 institucién por favar enuie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunts
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamenta o Instituto, demicilio, corren
institucional, fan v teléfonol para suincorporacisn,

Seleccione la institucién

Tipo de institucion: TODOS

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNIV.DE BUENDS AIRES % UBATEC S.A.

2 registros , mostrando todos los registros. 1

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

Pais: *| Argentina

Provincia:

Clase de institucidn: =

[ B E] [E]

Tipo de institucidn: =

Nivel 1: =

Figura 18. Busqueda de Instituciones.

Cada nombre de Institucién es un link que le permite profundizar la busqueda entre sus dependencias.
Por ejemplo, continuando con el ejemplo anterior, si activa el link UNIV. DE BUENOS AIRES, el sistema
mostrara la dependencia de la Universidad de siguiente nivel tal como se muestra en el siguiente dibujo.
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Busqueda de instituciones

Filtro de bisqueda de institucion

Clase de institucidn: | Organismos Macionales

Tipo de institucion: | Universidades Macionales

Institucion:  |uba ™

(*) Lueqo de presionar el botdn Buscar (ze mostrarin hasta 300 resultados) padrd ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mizmos,

Una wez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo v presionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucidan porfaver envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" las datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamenta o Instituta, domicilio, correa
institucional, fax v teléfonc) para suincarparacidn,

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIDMNALES

institucion seleccionada: UNIV.DE BUENOS AIRES

S CICLO BASICO COMUN

..%"COLEGIO NACIONAL DE BUEMOS AIRES

e MESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLOS PELLEGRINI

-."FAC.DE AGRONOMIA

.."FAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISHMO

.. FAC.DE CS.ECONOMICAS

.."FAC.DE DERECHO

-."FAC.DE FARMACIA ¥ BIOQUIMICA

..."FAC.DE FILOSOFIA ¥ LETRAS

«."FAC.DE IMGEMIERIA

-."FAC.DE MEDICIMNA

..."FAC.DE ODONTOLOGIA

-."FAC.DE PSICOLOGIA

.. "PROG.DE IMYEST.FISICO QUIMICA (P)

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

S RECTORADO

.4 SECRETARIA DE CIENCIA ¥ TECHNICA

Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIDMALES

Institucion seleccionada: UMIY.DE BUENDS AIRES
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Nivel superior universitario y/'o posgrado

Fecha inicio: * 01 foo Po2013

{11 Fecha fin: ! !

Institucion:

UNIV. TECNOLOGICAE NACIONALL / 2. -
Lirnpiar

Institucion seleccionada: +« FAC.REG,MENDOZR / SEC.DE CIENCIL,

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 veré el cargo ingresado.

Principal Datos personale: id { Tramite

Docencia | Cargos I+D | Cargos en ges nstitucional | Dtros cargos |
Cargos docentes

Nivel superior universitario ¥fo posgrado

Fecha inicio Fecha fin Institucién

UNIV.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADO / GRUPO
GISAM - LAB. DE BIOTECNOLOGIA ¥ MICROBIOLOGIA

Editar | Borrar| 01/10/2013

Un registro encontrado. 1

Nivel terciario no universitario

Fecha fin Institucion

Mo hay registros cargades,

Mo se encontraron registros. 1

Iy pl hs T 0 prlin Trornrkar

Figura 20. Nuevo cargo ingresado.

e Tengaen cuenta que si cambia su situacion de revista en la institucion externa (por Cargo,
Institucién o Dedicacién horaria), debe dar de baja el cargo que corresponday dar de alta
otro cargo para indicar. Se sugiere no editar un cargo existente sino finalizarlo y luego
ingresar un nuevo cargo.

e Regrese a SIGERH y refresque la pantalla para importar el cargo actualizado desde SIGEVA a
SIGERH.
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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

Documental para el alta

Informacion a Completar

Formulario de solicitud

+Datos Personales 0K
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares 0K
+Formacién Académica 0K
+Declaracién Jurada de Cargos oK
+Lugar de Trabajo I oK

Documentacion a Presentar

Documentacion a Presentar de Datos Personales Visualizar

Documentacion a Presentar de Datos Familiares Visualizar

Documentacion a Presentar de Formacién Académica Visualizar

Documentacion a Presentar para completar el Alta Visualizar

(1) Presentar Documentacién Impresa: Debe traer la documental requerida en |2 presentacidn,
(2) Descargar Archivo: Debe descargar el documento y presentarle impreso y completo.

Presentacion solicitud

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

{*) La solicitud que deberd presentar ante CONICET deberd imprimirla una vez que haya presionado el botén "Enviar Solicitud”, Recusrde
antes, haber revisado toda |z informacidn,

Etapa Estado Fecha/Hora

Presentacion Abierto 17/12/20132 13:53
| p— == T T
| e i = =

IResolucién I- I I

Volver

Figura 21. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.

Antes de enviar el formulario electrénico revise toda la informacién ingresada y
visualice la documentaciéon que deberd adjuntar al Formulario y que ésta convalide lo
informado en el Formulario Electrénico. Recuerde que la omision en la

presentacion de cualquiera de estas condiciones, causara que el Tramite de Alta sea
demorado o detenido.

Ahora, si estd en condiciones de enviar el Formulario electronico del Tramite de Alta de la Beca,
entonces haga clic en el botdon Enviar solicitud. Si esta acciéon fue posible vera que en la seccion
SEGUIMIENTO del formulario cambi6 del estado Abierto a Enviado.
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™
- Imprimir la salicitud para presentar en COMICET
Etapa Estade Fecha/Hora
Presentacion IEnviado 20/10/2013 14:25
Gestion y Control
Resolucion
Figura 22. Formulario enviado.

Una vez que haya enviado el formulario, debe presentar en el Organismo el formulario de alta, para ello
debera o bien imprimir el formulario para firmarlo y luego escanearlo o bien realizar la firma electrénica
del mismo. En cualquiera de los casos, haga clic en “Imprimir la solicitud para presentar en
CONICET".

Antes de enviar la documental por mail en un anico pdf por favor, verifique que:

- Toda la documental solicitada por el Organismo esté adjunta.

- Todas las hojas de la documental (Doctorales y Postdoctorales) estén en el orden que se indica en
“DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA COMPLETAR EL ALTA’.

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

- Sideclar6 cargo externo, la autoridad de la Institucion donde ejerce el cargo externo haya certificado
los datos del mismo con sus firmas y sellos solicitados.

Recuerde que debe presentar el archivo unico pdf en la Unidad de Gestién que corresponda
segun su lugar de trabajo o bien si su unidad es Sede Central, envielo a
altadebecas@conicet.gov.ar. Puede encontrar dicha informacién en la primera hoja del
Formulario de Alta donde se detallan los datos referidos al Lugar de Trabajo.

¢Qué ocurre si falta alguna condicién en la DDJJ?
Una vez que se presenta el Formulario de DDJJ, se verifican algunas de las siguientes condiciones y
segun sea el caso:
- Copia del recibo de sueldo.
- Coincidencia entre el recibo de sueldo y el sueldo bruto introducido en el formulario
electrénico.
- Certificado o resolucién que haga constar la licencia.
- Coincidencia entre fecha de inicio de licencia en la Constancia e informacion ingresada en el
formulario electronico.
- Lafirmay aclaracion del Director/ Codirector de su beca en el formulario de la Declaracién.

Si alguna de estas condiciones no se cumple, el trAmite pasara a un estado de Reclamo Faltante y
Usted recibira un mail automatico 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 presentdé su documental 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 dicha Unidad Ejecutora.

El estado Reclamo Faltante detiene el proceso de Alta al Organismo. Considere mantener
informado al Organismo con su mail de mayor uso y consultar su casilla.
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8. Cobertura Médica:

Informacién sobre el convenio entre CONICET y UNION PERSONAL “’\__\d
En el marco del convenio firmado oportunamente entre CONICET y UNION PERSONAL (UP) a fin de 3
brindar cobertura médico asistencial a los Becarios del organismo, ponemos en conocimiento de la
siguiente informacion:

e El Plan Clasico — Becario esta destinado a todos aquellos Becarios/as que no posean
gue no cuenten con un cargo docente.

e Lacobertura 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 se les comunicara oportunamente la forma
y fecha de distribucién viamail.

e Lainclusion de familiares al plan, o la posibilidad de acceso a planes superadores deberan
tramitarse directamente con la Obra Social. EI CONICET se responsabiliza Unicamente de la
afiliacién 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.

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
Administracion 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 deber& contener la fecha de inicio de las actividades de la beca.
Asimismo, debera contener la firma y aclaracién del Director o del Codirector aprobado por CONICET
para la beca.

10. Declaracion Jurada - Decreto 894/01

En esta Declaracion 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 jubilacion o pension
estatal).

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

Si usted percibe una jubilacion o pension, no deje de comunicarse a la brevedad con la Direccion 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:
Recursos Humanos | CONICET solapa “Programa de Becas”. Es por lo expuesto que debera
presentar este documento debidamente completo y firmado.

CONICET Buenos Aires, Mayo de 2022 27

~~==wy Direccion de Informatica
CX Gerencia de Organizacién y Sistemas


http://www.unionpersonal.com.ar/
mailto:becas-up@conicet.gov.ar
mailto:altadebecas@conicet.gov.ar
https://www.conicet.gov.ar/recursos-humanos-2/

Manual para el Usuario sobre el tramite de Alta de la Beca

12. 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, Gnicamente abierta por CONICET
a su nombre (en la sucursal mas cercana a su Domicilio Laboral aprobado paralaBeca e informado
en SIGERH).

En el caso de los becarios postdoctorales podran solicitar mantener la cuenta de su beca
anterior. En ese caso por favor comunicarse con altadebecas@conicet.gov.ar

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.

Por lo que primero Ud. debe verificar si su trdmite de alta ya fue Aprobado. ¢Como? Acceda a
TRAMITES — TRAMITE DE ALTA. Observe la columna ESTADO. Si el mismo atn no es APROBADO,
debe esperar.

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

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

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

Mire las siguientes pantallas:

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

CONICET Sistema Integral de Gestion y RRHH. Sig! L;‘I

Cerrar Sesién

15/12/2013

LUquidaciones regisirado e ide
La permitira conzultzr zuz liquicacionas de habaras ca loz Gltimos 2 mezaz, indicinaoie 2M0c0, 13 GESCrpCion,; @1 NUMSre ca
recibo y el imports neto, Tambien podra accecer 2l dztalle similar al del recibo d= habere:

Datos Personales

Datos Personales - Foto Carnet - Datos de Contacto - Datos Liguidacion

Lugar de Trabajo - Datos Familiares - Formacién Académica
Le permitird consulter y mocificar sus Datos Fersenales, Foto carnetr, Dates de constacte, Dates de Liguidacidn, Lugar de Trabajo,
Dztos Familiares. v Formacidn Académica En caso d= que modifique sus catos, d= sernecesario se verificaran los mismos, Podra
hacer un s=guimiznte de sus medificacionss en Tranzaccionss,

Transacciones Transaccones

Le permitird acceder al rzgistro de todzs |zs modificaciones de sus datos personales qus usted hubisra ingresaco al sistemay a2 lz
respuesta generada por =l Dpte. Administracion de Parsonal cuznde I3 hubiera,

Figura 23. Modulos disponibles para agentes Activos de CONICET e identificados en la Intranet.

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

——
LW

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
Usuario
Principal g Liquidadiones | |Datos PersonaI:ﬁ J Te——— T | g —— |

Datos Personales | Foto Carnet | Datos de Contacto s Lic | Lugar de Trabajo | Datos Familiares | Formadién Académica | Salir» |

Datos Liquidacion

Consulta

Obra Social: ASE - 05 ACCION SOCIAL DE EMPRESARIOS
Sindicato: SIN OPCION
Banco: BANCO NACION
Sucureal CONGRESO
Cuenta Bancaria: 0050-00120990221

El usuario ya tiene cuenta
asignada, por lo que puede
pasar por el Banco para [,
continuar con el tramite |°
de primer cobro. g
H

- Para el cambio de obra social: en o o emitido par la !
- Para el cambio de sindicato: enwviar por correo copia del recibo de sueldo donde conste el descuento correspond
sea |z baja del mismo, copia del primer recibo donde no se haya efectuads el descuento correspondiente,

Figura 24. Cuenta asignada.

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

Con esta tarjeta podra realizar extracciones desde cualquier cajero automatico.

Pero, si los tramites que deben realizar el Organismo y el Banco no estan completos aun, vera un
namero de cuenta INVALIDO: 999999999

Si tiene asignado este nimero significa que la apertura de la cuenta se encuentra en tramite. En éste
caso, s6lo debe aguardar.

CONICET

—y
LW

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
Usuario
Prindipal N'd Liquidadiones | |Datos PersonaI:ﬁ Prransacdones | Solictudes | Certificacones || Tramites

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

Datos Liquidacion

Consulta

Obra Social: ASE - 05 ACCION SOCIAL DE EMPRESARIOS
Sindicato: SIN OPCION
Banco: BANCO NACION
Sucursal: CONGRESO
Cuenta Bancaria: 9999-99999999999

Usted ain NO tiene cuenta
asignada. Por favor,
- Para el cambio de obra social: en emitida par la !

¥ v 3 )
- Para el cambio de sindicato: enwviar por correo copia del recibo de sueldo donde conste el descuento correspond aguarde que el Ol‘ga]llsmo I:nJ
sea |z baja del mismo, copia del primer recibo donde no se haya efectuado el descuento correspondiente. complete el tl'émite

_;I

Figura 25. Cuenta pendiente de asignar.

CONICET Buenos Aires, Mayo de 2022 29

==y Direccion de Informéatica
\_/,\

Gerencia de Organizacién y Sistemas




Manual para el Usuario sobre el tramite de Alta de la Beca
13. Identificacion de Usuario de Intranet

https://si.conicet.qgov.ar/intranet/ayuda.htm#identificacionintranet En este link encontrara los pasos a
seqguir para realizar la IDENTIFICACION DE USUARIO. Este paso es OBLIGATORIO para poder

realizar el envio electréonico del tramite “Documental para el Alta”.

Para verificar si usted esta identificado, acceda al ment IDENTIFICACION que se encuentra dentro

de la intranet.

Siga los siguientes pasos:

- Ingrese en www.conicet.gov.ar y haga click en INTRANET.

CORTEET o oo oo din i ae [:]
= 2 15ejo Nacional de Investigaciones
\X Cientificas y Tecnicas

T EVALUACION CONVOCATORIAS RED INSTITUCIONA INCULACIO

Figura 26. Ingreso a www.conicet.gov.ar - Intranet.

{ TECNOLOGICA

T
o
m

CTOS DEINVESTIGACION COMUNICACION PROGRAMAS

;[\‘ hitp: v»\u".'-‘.[0":i(d.90\’:df1 P - Cl == CONICET X l | e

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

superior).
‘ CONICET
@ Intranet B~
INICIO  MISDATOS  CAMBIO DE CONTRASENA J IDENTIFICACION r
| y
@ @ —
Usuario Administrader Usuatio Consulta CV
Usuario Usuario banco de datos Usuario
de actividades de CyT presentacién/solicitud

Figura 27. Acceso a Identificacion.

Si puede descargar el certificado quiere decir que usted ya se encuentra identificado.
Intranet

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION AYUDA

Identificaciéon de Usuario

Descargue aqui su Certificado de Usuario Identificado

Cualquier duda respecto a dicha identificacién o de acceso debe consultar el siguiente link:
https://si.conicet.gov.ar/intranet/ayuda.htm

WM El documento “Identificacién de Usuario Intranet CONICET” es el compromiso

g
& @3 gue 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 Institucion.
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