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DECLARACION JURADA DE CARGOS EXTERNOS
SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

El Organismo ha previsto un nuevo procedimiento para el informe de la Declaraciéon 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 Gestién 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.

Inicia nueva
Filiri
DDJJ

Presenta DDJJ

Figura 1: Gestion de tramite en UAT

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

Los miembros de las carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo como los becarios
deben declarar sus Cargos Externos obligatoriamente ante su empleador CONICET en tres
circunstancias:

« Al ingresar al Organismo a cualquiera de las carreras.

 Inmediatamente posterior al cambio de cualquier situacion de sus Cargos Externos, actualizandola.
Ademas,

» Los miembros de las Carreras del Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo deben declarar

sus cargos al momento de presentar sus informes anuales o bianuales reglamentarios.
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Los cargos desempefiados en el ambito de la docencia deberan ingresarse en la seccion “Cargos

docentes " del Banco de datos de Actividades de CyT.

Otros Cargos no docentes: En caso de ejercerlos en lugares como laboratorios, bibliotecas o

entidades como CNEA o INTA debe registrarlos como "Otros cargos " en el Banco de Datos de

Actividades de CyT.

Tareas de investigacion en Otras Instituciones. Las mismas deberan ser informadas en “Cargos I1+D”

del Banco de Datos de Actividades de CyT.

Cargos Administrativos: Los cargos de gestion tales como Decano, Vicedecano, Rector, ViceRector,

Secretario de Universidad o Facultad, etc. debe registrarlos como "Cargos de Gestion " en el Banco
de Datos de Actividades de CyT y debera adjuntar copia del Acto Administrativo de su designacion en
el cargo.
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:
- Si percibe doctorado o maestria o ninguno.
- Cantidad de afios que la Institucién externa reconoce como antigiiedad en el cargo y por el
cual bonifica el concepto de Antigliedad. Es decir, si Usted percibe un 40% por Antigliedad,
indique si posee 7,8 0 9 afios en el cargo.

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

W

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 (ltimo otorgado por la
Institucion.

Para informar la baja de un cargo preexistente, debera indicarlo explicitamente y seglin se explicara

en las secciones siguientes.

WM

Debera adjuntar a la DDJJ impresa, la copia de la Resolucién,
Certificado o Nota de la entidad que detalle la fecha de
finalizacion del cargo.

Se denomina Cargo preexistente al cargo informado en una
Declaracion Jurada de cargos anterior y presentada en el
Organismao.
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Por el cambio de cargo debera adjuntar a la DDJJ impresa, la
copia de la Resolucion, Certificado o Nota de la entidad
correspondiente.

Recibos de Sueldo de Cargos Externos: a la presentacion impresa de la Declaracion Jurada
adjuntara fotocopia del ultimo recibo de sueldo que debera ser coincidente con el cargo que esta

declarando.

Horarios: En la tabla de horarios debe informar la carga horaria completa tanto en CONICET como en
cada uno de los demas Cargos que posee. En el Cargo de CONICET debe registrar horarios todos
los dias de Lunes a Viernes sin excepcién y con un minimo de 40 hs. semanales. Tenga presente

ademas, que el Director debera firmar la seccién Horarios del cargo de CONICET.

Recepcion: la DDJJ Unicamente sera procesada al recibir la version impresa, firmada y certificada por

la documentacién que se solicita en cada caso.

WM

En el caso de haber cometido un error en la carga de datos de
una DDJJ y la misma ya fue enviada al Organismo y adn no fue
aprobada o rechazada, deberd pedir que se Anule su DDJJ

4 escribiendo a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar
Al Una vez anulado el tramite, podré iniciar una nueva DDJJ.

Si la DDJJ ya fue aprobada debera presentar una nueva DDJJ.
Esto permitird rectificar la liquidacion considerando la DDJJ
errénea.

Ante cualquier duda sobre la operacion del sistema, por favor, dirija un email a sigerh@conicet.gov.ar.

Dudas de corte administrativo o de las normas de la declaracién de cargos dirija la consulta a
direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar. Sin embargo, en el presente manual encontrara informacién

suficiente para cada novedad que desee informar. Por lo que se sugiere leer con atencion.
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2. FORMULARIO ELECTRONICO DE DDJJ
2.1. Acceso Al Formulario De DDJJ

Ingrese a la Intranet del CONICET.

LI i e} v conicetgov.al

Buscar en conlcet go

CONICET

|ysreTIET |
x”“} :

f Usuario [ ] Gontras \
L 7
Personal de Apoy Administrativo ,{r"‘
VINCULACION | PROVI e e el B 5
- i EMIOS

seia [ Jingreso

MICAGION

iy

Noticias

*“Conocer las demandas regionales permite abordar una
respuesta nacional®
Mariana Berenstein, coordinadora de Winculacian Tecnologica, explica &l

Figura 2. Acceso a la Intranet de CONICET.

Indique Usuario y Contrasefia. Luego en rol indique “Usuario " del Sistema Integral de Gestion de

Recursos Humanos .

&« C' i | & https://si.conicetgov.ar/auth/menu.jsp

CONICET Servicio de Intranet de CONICET

25/10/2013

| Cambio de l:um'n:eﬂﬂ- ) |. Combio de Datos . ' Identificacién N ( Suscripciohes ; Cerrar Sesion
Bienvenida al servicio Intranet de CONICET.

Como medida adicional de seguridad, por favor venfique gue usted accedio por diima vez el 25/10/2013 a las
11:59 Hora Argentina. Si estd seguro gue usted no fue quien accedio, cambie inmediatamente su contrasefia y
envie un aviso a Intfranet@econicet gov ar

Seleccione para operar:

{ SISTEMA ROL R

Sistema Integral de Gestion de Recursos
L Humanos

ST Ty AT e GES Ty EVaua o S IE T TECO e Oa0s UE ataaaes ae ey s

Usuario V=g
A=

Figura 3. Acceso al Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos — SIGERH -.

En la ilustracion siguiente se presenta la pantalla principal de dicho sistema. Para iniciar su DDJJ

debera ingresar al Médulo Tramites, y luego a DDJJ.
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CONIC

Sistema Integral de Gestion y RR.HH. g Il

-EFH

Principal Liquidaciones | Datos Personales |. Transacciones | Solicitudes | (el‘hﬁcacmnes

Instructive |

uinaciones

Le perm consultar sus liquidaciones de haberes de laz dltimas 3 meses, indicidndale el periodo, |2 descripeidn, el ndmera de
recibo yelimporte nate, Tambidn podrd acceder al detalle similar al del recibo de habares,

Datos Personales

Le permitird consultar v madificar sus Datos Parsonales, Fota carnet, Datos de canstacto, Datos de Liquidacidn, Lugar de Trabaja,
Datos Familiares, v Formacidn Académica, Encaso de que modifique sus datos, de ser necezario se verificaran los mismos, Podri
hacer un zeguimients de sus modificacionss en Transacciones.

Transacciones Transacciones

Le permitira acceder al registro de todas las modificaciones de sus datos personales que usted hubieraingresado al sistemay ala
respuesta generada por el Dpto, Administracidn de Personal cuanda la hubiera,

Solicitudes Consultas - Credencial - Licencias/ Ausentarse - Reintegro

Le permitird ingresar consultas acerca de sus liquidaciones, dates personales, certificaciones y acceder luego a la respuesta
generada par el Dpta, Administracidn de Personal, Asimizsmo, le pasibilitard encargar la confeccian de |a credencial identificataria
institucional,

Caertificaciones Certificacion

Le permitira consultar sus certificaciones de servicios de los dltimos 2 meses,

Tramites DD31]

Le peemitiva realizar el tramite de DD,

Figura 4. Vista principal de SIGERH.

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

cipal [ Liquidaciones I'-Datos Personales |" Transacciones | S ertificaciones | Tramites
p—

Tramite de alta

Mo se encontraron regisbros. 1

Tramite de alta

Mo hay registros cargados,

Figura 5. Acceso al tramite de DDJJ.
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2.2 Vista Resumen de DDJJ

La pantalla esta dividida en dos secciones:
- DDJJ Pendientes , donde se muestra la DDJJ que tenga en proceso.
- DDJJ, aqui vera todas las Declaraciones Juradas presentadas hasta el momento.

El link:
- Nuevo, le permitird ingresar una nueva DDJJ.
- Editar, aplicado sobre DDJJ abiertas, proporciona acceso a la DDJJ y la posibilidad de
modificar los datos de la misma.
- Ver, proporciona acceso a la DDJJ y la posibilidad de visualizar los datos alli ingresados.

Ita | DDIT |

- Declaracion Jurada

Fecha -
presentacion T

Fecha inicio ¥ Informacion Estado Tramite

> A'Jiertu

12272012002195200
1

Fecha Y

i Informacién Estado Tramite
presentacion

Fecha inicio ¥

MIGRACION CARGOS DD]JD - SIGERH -
Identificador orginal: 002000044795

| 1o oo ) ?—‘.’é‘-’,&ﬂfg'.].-{?:- Reat i AR | Apmhadu_ 2FZ01Z2003110200
= Shin UNIV.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC. _

REGIONAL TUCUMAN

MIGRACION CARGOS DDIJ - SIGERH -

Identificador orginal: 0020000447389
Ver 30’;{];{";24012 02"'{213_";%012 (44789) - Profesor Asociado, 01,/04/2001, Aprobado 2272012003109900
! : UMIY.TECHMOLOGICA NACIOMAL /

SECRETARIA DE CIENCIA ¥ TECHICA

aa . _a_
" AR

iobvar

Figura 6. Vista Resumen de DDJJ.

En el ejemplo de la Figura anterior, se muestra que existe una Declaraciéon Jurada en estado abierta
y que por lo tanto es posible continuar la edicion de la misma (Seccién DDJJ PENDIENTES), ademas
el Usuario anteriormente presenté dos DDJJ, ambas estan aprobadas y a través del link Ver puede

consultar la informacion que oportunamente presento.

Para iniciar una nueva DDJJ deberd hacer clic en link Nuevo en la Vista Resumen de DDJJ. El
sistema le mostrara el Formulario Electronico de la DDJJ. Donde debera presentar Cargos Externos ,

si los tuviera, Horarios y finalmente Enviar la Solicitud
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CONICET Sistema Infegral de Gestion y RRLHH.

Usuario

Principal |'- quidaciones !-Datos Personales |'- Transacciones |'- Solicitudes |'- Certificaciones | Tramites

Tramite de alta | DDIJ |

Declaracién Jurada

Formularios de solicitud
Formularios

Formularios Estado

Sin Datos
| Sin Datos |

Presentacion solicitud (GO Erviar Solicitud

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

Etapa Estado Fecha/Hora
Presentacion Abierto 20/10/2013 10:36
Gestidn y Control -
Resolucidn

Walver

Figura 7. Formulario electronico de DDJJ.

En la Figura 7 se muestra el proceso que debe seguir un usuario cuando debe presentar un cargo
externo y/o presentar un cargo y/o debe dar de baja un cargo presentado en una DDJJ anterior.
Si usted no tuvo cargo alguno y continla en la misma situacién, omita el Pasol, e ingrese

directamente a Horarios (Paso2.). En el presente Manual puede ir directamente a la seccién 2.4.
Horarios.

CONICET Buenos Aires, Enero de 2015 9
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2.3. Presentacion de Cargos

Si NO posee actualmente Cargos Externos, y cumple alguna de las siguientes condiciones:
e Que sea la primera vez que informa su situacién de Cargos Externaos, o bien,
* Que haya presentado anteriormente una DDJJ en la que también declaraba que no poseia
ningun Cargo Externo,

puede evitar esta seccion y consultar directamente la seccion 2.4.Horarios.

Si anteriormente declaré Cargos Externos, el sistema le pedira que indique si:
- Continda con los mismos.
- Los da de baja.
- Goza de licencia en los mismos.

WM

En cualquier de estas situaciones el sistema pedird que
introduzca informacion en el formulario electrénico y que adjunte
los certificados correspondientes a la DDJJ impresa que presente

é en el Organismo.
Al Si la informacion que ingresa no coincide con los certificados

adjuntos o los mismos no se presentan, la DDJJ podra ser
rechazada debiendo presentar una nueva Declaracion de forma
inmediata

La siguiente figura intenta mostrar la Vista de Cargos. Observe que:

- El link “Banco de Datos de CyT " le permitird 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.

- Lapantalla de Cargos inicialmente esta divida en dos secciones.

0 Cargos vigentes : pudiéndose completar con cargos presentados en DDJJ anterior
y/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 seccién anterior y
gue decidié presentar en la DDJJ haciendo uso del Link “Presentar ”.

- Si decide dar de baja un cargo de la seccibn, el sistema habilitard una tercera seccion

“Cargos de Baja ".

CONI1CET Buenos Aires, Enero de 2015 10
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Principal .|'-. Liguidaciones | Datos Personales | Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones | Trimites

Tramite de alta | DDID |

E;ﬁ E" . B Banco de Datos de CyT

R |
1 " -
i,.ﬁ.o.‘i 14 Refrescar’

Tipo de cargo % Desde % Hasta® Institucion - * Rentad& Obs%

GEREMCIA DE GESTION
OPERATIVA / SUBG.DE

SERVICIOS
i) Docente nivel ADMINISTRATIVOS
PresBer_ital- | univ:"'vspif:'_‘i’: /o [21/08/2002 [;:IE;E%':?;?JE Profasor Adjunto Si !
s posgrado ADMINIST. DE
PERSONAL E
IMPUESTOS /
MIGRACION

I; Carges presentados anteriormente, Debe declararlos o darles de baja,

- Siel carga e ubica en la bandeja de titula "Cargoz Presentadas en D1%, serd tratado como un carga vigente y activo independisnternente de qua ze infarme |a
fecha de fin del mismo.

- 3i el cargo e ubica en la bandeja de titula "Cargos de Baja”, serd tratado como un cargo en baja, v se exigird la existencia da |a fecha de fin,

Cargos Presentados en D] < ——

Tipo de cargo = Desde % Hasta = Institucion ¥ Cargo ¥ Rentado 5 Obs. %

Ma hay registros cargadaos,

*1 Faltan informar datos dal cargo obligatorios para la presentacidn de la DU,

Valver

Figura 8. Pantalla de Cargos

¢ Qué puedo hacer si el sistema no muestra los cargo s presentados en la ultima DDJJ
presentada en CONICET?
Escriba un email a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

¢, Qué debo hacer si cambid alguna condicion del carg o presente en la ultima DDJJ presentada
y aprobada en el Organismo?
Si cambié alguno de las siguientes caracteristicas del cargo:
- Cambio de categoria, por ejemplo de Adjunto a Asociado.
- Cambio de dependencia (paso de catedra a un laboratorio por ejemplo).
- Cambio su dedicacion horaria semanal, por ejemplo, de “0 a 19 hs” a “20 a 39 hs”.
- Tipo de cargo: de Rentado a Ad honorem o vicevera.
debera indicar la baja del cargo presentado en la Gltima DDJJ, luego ingresar un nuevo cargo en
SIGEVA vy llevarlo a SIGERH. Por favor, NO EDITE UN CARGO EXISTENTE EN SIGEVA, ingrese

uno nuevo.

Si cambid la condicion del cargo, por ejemplo de Interino a Concursado, o viceversa, consulte a la

Facultad si da de Baja el cargo e indica el inicio de un nuevo cargo o, si se trata de una prorroga.

CONI1CET Buenos Aires, Enero de 2015 11
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¢, Qué puedo hacer si el cargo de SIGEVA no seve en  SIGERH cuando refresco?
Verifique en SIGEVA que el cargo esta vigente y que los datos obligatorios estén completos.
No es posible informar por este sistema cargos cuya fecha de inicio es posterior al dia de la fecha.

H H H H H*”
Recuerde que los datos obligatorios se indican con

Por ejemplo:

Datos obligatorios Dato Mo Obligatorio

e FeiCha inicio: * |01 /4 /2014
(1) Fecha fin: ! / /

Institucidn:

s i UNIV.DE BUENOZ ATRES / FAC.DE AGRONOMIA —
Institucidn seleccionada: Lirnpiar
-
Cargo: = | Profesor titular v

Figura 9. Datos Obligatorios y No Obligatorios del Cargo en SIGEVA.

Si el cargo esta vigente con todos los datos comple  tos, y el SIGERH no trae el cargo de
SIGEVA ¢ qué puedo hacer?

Escriba un email a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

o

Principal ' Liquidaciones |Datos Personales | Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones | Trimites

Tramite de alta | DDI] |

DDJJ de Cargos

1Co de Datos de Actividades de Lyl . . Banco de Datos de CyT

Cargos Yigentes

Refrescar <
-

Tipo de cargo % Desde % Hasta® Institucion - * Rentad& Obs%

GEREMCIA DE GESTION
OPERATIVA / SUBG.DE
SERVICIOS

Docente nivel ADMINISTRATIVOS

¥er | -
PresBer_ital- | univ:"'vspif:'_‘i’: /o [21/08/2002 [;:IE;E%':?;?JE Profasor Adjunto
R posgrado ADMINIST. DE
PERSONAL E
IMPUESTOS /
MIGRACION

i Carges presentados anteriormente, Debe declararlos o darles de baja,

- Siel cargo e ubica en la bandeja de titula "Cargoz Presentadas en D1", serd tratado como un carga vigente yw activo independienternente de qua se infarme |a
fecha de fin del mismo.

- 3i el cargo se ubica en la bandeja de titula "Cargos de Baja”, serd tratado como un cargo en baja, v se exigird la existencia da |a fecha de fin,

Cargos Presentados en DJ

Tipo de cargo = Desde = Hasta = Institucion ¥ Cargo ¥ Rentado 5 Obs. »

Ma hay registros cargadaos,

*1 Faltan informar datos dal cargo obligatorios para la presentacidn de la DU,

Valver

Figura 10. Vista de Cargos.
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En la siguiente grafica se muestra, en la primera fila de Cargos Vigentes, un cargo que pasé de
SIGEVA a SIGERH. El sistema le brinda la opcién de Ver los detalles del cargo o Presentar en la
DDJJ.

En la segunda fila de Cargos Vigentes, se muestra un cargo presentado en la DDJJ anterior. El

sistema lo obligar4 a que indique si continta en el mismo (Presentar) o si esta de Baja. Note que

todos los cargos presentados en la anterior y Gltima DDJJ tendrén «I> en la columna Obs.

Principal Liquidaciones | .:' Tramites

Tramite de alta | DDIT |

1 ’ ) 211 I INTerior. Banco de Datos de CyT

C%ar 05 Yigentes

Refrascar =%
- |

Tipo de cargo & Desde % Hasta® Institucién = Cargo % Rentadd Obss
UNIV.TECHNOLOGICA
NACIOMAL /

A FAC.REG.MENDOZA /

Ver | Do:sn:.i::."e' SEC.DE CIENCIA,

Presentar universl:;tario fo 01/10/201% TECNOLOGIA Y Profesor Asociado i

e it POSTGRADO / GRUPO

Lisa GISAM - LAB. DE

BIOTECMNOLOGIA Y

MICROBIDLOGIA

GERENCIA DE GESTION
DPERATIVA / SUBG.DE

SERVICIOS
vt Dacente nivel ADMINISTRATIVOS
Pre;er_ﬂ:ar | univ:“r:;::::y /o [P1/08/2002 [;;IEI{"E%%?;?JE profesor Adjunto si 1
Bana posgrado ADMINIST. DE
PERSONAL E
IMPUESTOS /
MIGRACION

It Cargos presentados anteriormente, Debe declararlos o darlos de baja.

- Siel cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentadas en 0J", serd tratade como un cargo wigente y activo independientemente de que se informe |a
facha de fin del mizma,

- Siel cargo se ubica en |la bandeja de titulo "Cargos de Baja", serd tratado como un cargo en baja, ¥ se exigird |a existencia de |a fecha de fin,

Cargos Presentados en DJ

Figura 11. Vista de cargos traidos desde el Banco de Datos de SIGEVA y de la DDJJ anterior.

¢, Como reviso los datos del cargo?

Haga clic en link Ver.

En la siguiente imagen se muestra la informacién correspondiente a un cargo presentado en DDJJ
anterior al 01/11/2013. La leyenda “MIGRACION DE CARGOS DDJJ — SIGERH.” se agregd para
sefialar aquellos cargos presentados antes de dicha fecha dado el cambio de sistema realizado en

Noviembre de 2013.
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Fecha inicio: 01/06/2002
Fecha fin:
GEREMCIA DE GESTION OFPERATIVA S SUBG.DE SERVICIOS
Institucidn: ADMINISTRATIVOS GEMERALES / DIRECCION DE ADMINIST. DE
PERSOMAL E IMPUESTOS J MIGRACION
Cargo: Profesor Adjunto
Dedicacidn: Simple
Dedicacion horaria semanal del cargo docente: De 0 hasta 19 horas
Condicion:
iRealiza actividades de investigacion y desarrollo con este cargo
docente? :
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDU - SIGERH

Mo

Nivel educativo da las actividades curriculares dictadas

Mo hay registros cargados,

Actividades curriculares dictadas

MNombre de la actividad curvicular Profesor titular o responsabla

Ma hay regiztros cargados,

Descarkar| |Volkeer

Figura 12. Cargo presentado en DDJJ anterior al 01/11/2013

Qué debo hacer si los datos del cargo presentado en la DDJJ anterior no son correctos?

Lea atentamente la seccion 2.6. Correccion de Datos en Cargos Existentes.

¢, Qué hacer si el cargo de la Declaraciéon anteriore s el mismo que viene de SIGEVA?

Debe Presentar o dar de Baja al cargo de la DDJJ anterior y descartar al cargo que viene de
SIGEVA.

¢, COmo se descarta un cargo que viene de SIGEVA?

Haga clic en Ver y luego en el boton Descartar . Esto evita que el sistema muestre este cargo de
SIGEVA cada vez que refresque la pantalla.

Docencia - Nivel Superior de grado o de posgrado

Fecha inicio: 01/10/2013
Fecha fin:
UMWY TECHOLOGICA MACIONAL ¥ FAC REG MEMDOZA T SEC.DE
Institucion: CIENCIA, TECHOLOGIAY FOSTGRADO f GRUFD GISAM - LAB. DE
BICTECHOLOGIAY MICROBIOLOGIA
Cargo: Frofesaor Asociado
Dedicacion: Semi-exclusiva
Dedicacion horaria semanal del cargo docente: De 0 hasta 19 horas
Condicion: Regular o por concurso

;Realiza actividades de imvestigacion y desarrollo con este cargo

docente? : Mo

Nivel educativo de las actividades curriculares dictadas

Universitario de posgrado /doctorado

dades curriculares dictadas

Mombre de la actividad curricular Profesor titular o responsable

Docencia

Descartar | |Wolver

Figura 12. Descartar cargo de SIGEVA.
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A

Descarte un cargo de SIGEVA Unicamente en la situacion
sefialada anteriormente. Ya que el cargo descartado no se
volverd mostrar en SIGERH.

¢, 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.

Si ya present6 DDJJ de Cargos anteriormente, el sistema considera la fecha de
inicio del Ultimo cargo preexistente y trae desde SIGEVA los cargos vigentes
que tienen fecha de inicio posterior a esa. Por ejemplo: Si anteriormente
declar6 dos cargos, uno iniciado el 01/03/2010 y otro iniciado el 01/03/2012, el
sistema traera desde SIGEVA aquellos cargos que inicien posterior al
01/03/2012.

C O NICET Buenos Aires, Enero de 2015
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2.3.1 Atencion: ¢ Como se informa la Baja un cargo?

Dar de Baja un cargo externo significa informar al CONICET que el mismo no integra su Situacion de
Revista actual, sea, por ejemplo, una baja por renuncia o por finalizacion del periodo de vigencia del
cargo. De ningin modo indique un cargo de Baja, cuando la Universidad otorgé una Licencia sin goce
de haberes en el mismo. Para este caso, consulte la seccién 2.3.3. Licencia en el cargo externo

Para dar la Baja propiamente dicha, usted debera hacer clic en Baja que se halla adjunto al cargo.
Vera usted que el cargo pasa de la Seccion Cargos vigentes a Cargos Baja .

DDJJ de Cargos
Banco de Datos de CyT

Refrescar
-

Tipo de cargo = Desde ¥ Hasta Institucidén = cargo ¥ Rentado = Obs. %

Mo hay registros cargades.

1 Cargos presentados anteriormente, Debe declararlos o darlos de baja,

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJ", serd tratado como un cargo vigente y activo independientemente de que ze informe la
fecha de fin dal mismao,

- Si el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja", serd tratado como un cargo en baja, v se exigira la existencia de lafecha de fin.

Cargos Presentados en D]

Desde ¥ Institucidn = ¥ Rentadé Obsy
UNIY.TECHOLOGICA
NACIONAL /
FAC.REG.MENDOZA /

SEC.DE CIEMCIA,

Hastay

Tipo de cargo &

Docente nivel

Editar | superior - -
r——— . i 01/10/2013 TECNOLOGIA Y Profesor Asociado Si &
Duitar universitario y /o POSTERADO / GRUPO

posgrado

GISAM - LAE. DE
BIOTECNOLOGIA Y
MICROBIOLOGIA

*1 Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacidn de la DJ.

Cargos de Baja

-

Desde ¥ Institucion ¥ * Rentadd

GERENCIA DE GESTION
OPERATIVA / SUBG.DE

Hastay

Tipo de cargo 5

ADMINIST. DE

Docente nivel Lo ek
A ADMINISTRATIVOS
Editar | Quitar _ supenor 01/06/2002 GEMERALES / profesor Adjunto si
universitario y /o DIRECCION DE
posgrado

PERSONAL E IMPUESTOS
S MIGRACION

Mota:
- Debe ingresar lafecha desde el Banco de Datos CyT o desde &l link Editar.
- Lafecha hasta debe coincidir con la documentacidn presentada, caso contrario serd rechazada la D1,

Yiolwer

Figura 13. Baja de un cargo.

Ocurrido esto usted debera entonces Editar el cargo en su seccion Cargos Baja para indicar la fecha
en la que ces6 el mismo, TENIENDO EN CUENTA LO SIGUIENTE: cuando el texto del Acto
administrativo de la Universidad indique que el cargo cesa a partir del 1 del mes, FAVOR de colocar
en la DDJJ el dia inmediato anterior, ya que asi el sistema no provocara mas la deduccién. Cuando
el cargo cesare en fecha distinta al dia 1 (uno) colocar la fecha que indica el acto administrativo y el
sistema provocara la deduccion hasta la fecha por usted indicada. No olvide adjuntar a su DDJJ, el
Acto Administrativo de la Universidad que resuelve la baja de dicho cargo. RECUERDE QUE cuando
deba informar una Licencia en cargo externo debera dirigirse a la Seccién 2.3.3. Licencia en el

Cargo Externo de este mismo manual, para saber como proceder.
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Cargo

Tipo de cargo: Docente nivel superiar universitario yio posgrado
Cargo: Profesor Adjunto
Dodicacidn:. Cimnlo
vigencia
desde:
Cargo rentado: =
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DD - BIGERH

Lugar de Trabajo

Tipo de institucidn: COMICET-Central

GEREMNCIA DE GESTION OPERATIVA T SUBG DE SERYICIOS
Institucidn: ADMIMNISTRATIVOS GENERALES f DIRECCION DE ADMINIST. DE

FERSOMNAL E IMPUESTOS § MIGRACION

01/06/2002 Hasta: 300972013 |3

Figura 14. Fecha de Baja defi cargo.

¢, Qué puedo hacer si el cargo no debia darse de Baja  sino que debe indicarse otra situacion?

Como el cargo se ve en la seccién Cargos de Baja, haga clic en Quitar, esto regresa al cargo a la
seccién Cargos Vigentes.
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2.3.2. ¢, Como informo un cargo nuevo o la continuida  d de otro ya
informado a CONICET?

Haga clic en Presentar. Vera que el Cargo pas6 de la Seccion Cargos Vigentes a Cargos
presentados en DDJJ

Utilice el link Editar para completar los datos de liquidacion del cargo, y el link Quitar para regresar el
cargo a la seccion Cargos Vigentes.

La imagen siguiente muestra dos cargos presentados en la Declaracién Jurada.

- Siel cargo se ubica en la bandaja de titulo "Cargas de Baja", serd tratado como un cargo en baja, y se exigird la exiztencia de |a facha de fin,

——
Tipo de cargo 5

Desde * Hasta =¥ Institucién - Cargo * Rentadé D

N UNI¥.DE BUENDS
Docente nivel ATRES / FAC.DE
Editar | superor y fe iad
uitar universitario y /o 01/04/2009(01/04/2016 FARMACIA Y Profesor Asociado
Buitar d BIOQUIMICA / DTO.DE
posgrado QUIMICA BIOLOGICA
Cargos en UNIV.DE BUENOS
Editar | . AIRES / FAC.DE
Quitar insgttia::zli):nal 01/04/2011|01/04/2014 FARMACIA ¥ Jefe de departamento I
BIOQUIMICA | -

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

Figura 15. Cargos presentados. Si para algin 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 presenta  do 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 o Doctorado?.
- Sueldo bruto que percibe por dicho cargo. Es el importe sin descuentos ni retenciones y debe
coincidir con el recibo de sueldo.
- Afos que la Institucion donde desempefia el cargo reconoce como Antigiiedad.

Recuerde que la informacion ofrecida por Usted debe ser verificables a través de la documentacién
que adjunte al formulario impreso de la DDJJ. Ademas, tenga presente las indicaciones ofrecidas en
la seccién 1. Introduccion  del presente Manual.
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Ccargo

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario wo posgrado
Cargo: Profesor Asociada
Dedicacion: Simple

Vigencia
desde:

Cargo rentado; Si

011102013 Hasta:

Lugar de Trabajo

Tipo de institucion: Universidades Nacionales

UMM TECMOLOGICA MACIOMAL f FAC REG MENDOZA Y SEC.DE
Institucidn: CIENCIA TECNOLOGIAY POSTGRADO / GRUPO GISAM - LAB. DE
BIOTECNOLOGIAY MICROBIOLOGIA

Informacion Adicional de la D1

iEsta de licencia en el cargo?: () 5 @ po
@ No percibe Posgrado ) Percibe Maestria ) Percibe Doctorado
Antigiiedad: * |14 (Cantidad de afios)

Sueldo bruto: + G300.00

Mota:
- La cantidad de afies deben corresponderse con la antigiiedad total coma decente en el dmbite académice,
- El importe infaormado de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de suelda,

Guardar | [Volver

Figura 16. Edicién de un cargo Docente.

Cargo

cargo
Tipo de cargo: Cargos en gestiﬁ‘n institucional
Cargo: Vicedirectar
Dedicacion: Simple

Vigencia

desde: 07/06/2012 Hasta:

Lugar de Trabajo

Tipo de institucidn: CONICET-CCT-Unidades Ejecutoras

COMNEEJO MAC DE INVEST.CIEMNTIF.Y TECMICAS f CTRO.CIENTIFICO

InSHUCION: 01100 CONICET - MENDOZA

Informacidon Adicional de la D]

Tipo de honorario: *| Rentado E
iEsta de licencia en el cargo?: (D) 5j @ pg
@ Mo percibe Posgrado O Percibe Maestria ' Percibe Doctorado

Antigiedad: + 9 (Cantidad de afios)

Sueldo bruto: + 3500.00

Mota:
- El importz informade de Suelds Brote debe coincidir con el recibo de suelda,

Guardar| [Yolver

Figura 17. Edicién de un cargo de gestion.

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 sélo 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.

CONI1CET Buenos Aires, Enero de 2015 19

,v Dir. de Informética

Gerencia de Organizacioén y Sistemas




Manual de Usuarios para DDJJ

Declaracié

Formularios de solicitud

-5 \
Formularios
Formularios [ | --0n Latos. Hay Largos externos
+ Cargos $in Datos * e B o F
|+ Horarios I 5in Datos I
Presentacion solicitud N
! F
Formularios
Formularios Estado /
Con Datos
5in Datos
Formularios -
Formularos Estado _1‘
+ Cargos (1] 4 !
|+ Horarios I Sin Datos I
Documentacion Anexa
Figura 18. Vista de Cargo en Formulario de DDJJ.
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2.3.3. Licencia en el Cargo Externo

¢ Cémo informo que me encuentro en uso de una licenc  ia 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 misma.

Tipo de cargo: Docente nivel superiar universitario wo posgrado
Cargo: Profesor Adjunto
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/04/2004 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DD - SIGERH

Lugar de Trabajo

Tipo de institucidn: Universidades Macionales
Institucion: 12536 - UNIV NAC.DE SAN MARTIN

Informacidon Adicional de la DJ

iEsta de licencia en el cargo?: '® 5 Mo
Desde: 01032014 | o]

Ho percibe Posgrado Percibe Maestria Percibe Doctorado
Antigiedad: (Cantidad de afios)
Sueldo bruto:

Mota:

- La cantidad de afios deben corresponderse con la antigiiedad total cormo docente en el 4mbito académico.
- El importe informade de Suelde Brute debe coincidir con el recibo de sueldo,

Wolver

Figura 19. Responda positivamente a la pregunta: ¢ Esta de licencia en el cargo? E indique la fecha
de inicio de la misma.

Si Usted informa el inicio de una licencia no es necesario que
informe Sueldo bruto, Antigliedad ni horarios en dicho cargo.

¢,Como hago el reintegro de una licencia en cargo ex  terno?

Debe distinguir dos situaciones.
1.- Si la dltima DDJJ que presentd al Organismo contiene la licencia y la DDJJ fue ingresada con
anterioridad al 1° de Noviembre de 2013, el procedimiento a seguir es el siguiente:

Lleve el cargo desde SIGEVA a SIGERH (ubicado el cargo en SIGEVA haga clic en el Link
“Refrescar ”) para luego hacer la presentacion de la Declaracién Jurada de Cargos, como usted lo
hace de manera normal.

Impresa su DDJJ con el cargo en Sigeva, NO OLVIDE adjuntar a su presentacion papel el Acto
Administrativo emanado de la Universidad por el cual se reintegra a dicho cargo.

Para el caso que usted no pudiera llevar el cargo como anteriormente se describié, FAVOR de enviar
un correo electrénico a direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar .

2.- Si usted hubiera presentado la dltima DDJJ con posterioridad al 1 de Noviembre 2013 y alli
registré la licencia, el procedimiento a seguir es el siguiente:
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SIGERH a usted le estd mostrando el cargo como Cargo de Licencia. Presente el cargo y coloque la
fecha de finalizacion de la licencia con més el bruto de cargo, la antigiedad en el mismo y los
horarios correspondientes. Guarde el documento, imprima y hagalo firmar.

No olvide presentar adjunto a su ddjj papel, el acto administrativo emanado de la Universidad por el
cual se reintegra al cargo mas el recibo de haberes.

Cargo

Tipo de cargo: Docente nivel Superior universitario yo posgrado
Cargo: Frofesor Adjunto
Dedicacion: Simpla
Vigencia desde: 01/04/2004 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH
Lugar de Trabajo

Tipo de institucion: Universidades Macionales
Institucion: 12536 - UnNIV.NAC.DE SAN MARTIN
Informacion Adicional de la DJ

;Esta de licencia en el cargo?: Si

Coloque aquilafecha
Desde: 1/0314 Hasta: 300472014 |G de finalizacion de la
® No percibe Posgrado ' Percibe Maestria ' Percibe Doctorado licencia.
- ' . |1
Antigiiedad: |15 (Cantidad de afins)
Recuerde que debe completar
Sueldo bruto: 255974 antigliedad, el sueldo bruto y
Notar finalmente los horarics del cargo.

- La cantidad de afios deben corresponderse con la antigiiedad total como docente en el dmbito académico,
- El importe informado de Sueldo Brute debe coincidir con el recibo de suelda,

Guardar| |Walver

Figura 20. Presentacion de cargo con cese de licencia.
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2.4. Horarios

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

Horarios de la Vista del Formulario de DDJJ.

Tenga presente que debe informar al menos 40 hs semanales
destinados a su beca. Y su Director debera firmar en la seccion
de Horarios en del formulario impreso.

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

Declaracién Jurada de Cargos / HORARIOS

Formulario de Horarios

Ingrese la hora de entrada y salida de cada cargo
Ingrese las horas con el farmato! hhimm (Ejemplol §:00, 8:25)

Cuadro demostrativo del cumplimiento de horarios para los cargos y actividades

Domingo Martes Miércoles Jueves Yiemes Sabado
de: de: 09:00 ||de: 03:00 ||de: 16:30 | |de: 09:00 ||de: |09:.00 ||de:
CONICET — 35:30
a a: 18:00 f‘:”'13:DD W oa: 20:00 a: 18:00 a: 18:00 a
CONICET  |de: aoet=""""] cex [16:30 ]| ve: de: de: de:
CONHORARID| ] ——— ) 04:30
cortapo VI [ a: a: a: |21:00 a a a H
de: de: 20:00 ||de: [14:00 | [de: D00 || des [ de: de:
Profesor — =
Asociado T ! 07:00
a: a 22:00 a |16:00 g-[11:00 N & a a:
Profe: 5 - —— A i % t &
s | dei| e des [13:00 Jj de: de: de:
CON HORARIO — e B30
corTapo [V]7a | a a a: |16:00 a a a

Guardar| |Volver

Figura 21. Vista de Horarios. Observe cémo se informan los horarios fraccionado.

En este ejemplo, puede observar:

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

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

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

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

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

Formularios

Formularios

Estado

+ Cargos Sin Datos
+ Horarios Sin Datos

Presentacion solicitud

Figura 22. Vista de Horarios con informacién sobre el Estado.
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2.5. Envio de la DDJJ

Una vez que haya completado Cargos y Horarios vera el formulario electrénico de la DDJJ tal como
se muestra en la siguiente figura:

Formularios de solicitud

Grupo: Declaracidn Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 26/10/2013 23:24
Clase: Declaracion Jurada Investigadores Codigo: 2142013002730400 Fecha Fin:
Tipo: Declaracidn Jurada Investigadares Agente: COSTA HERMAM

Formularios

Foermularios Estado
+ Cargos oK
|+ Horaros I DK I
Documentacion Anexa
Tipo Documento Denominacion Documento Informacion
tertificado de recibo de sueldo zj::;:‘fad" delpeaibolde Ayudante de Primera, 01,/08,/2013, UNIV.NAC.DE LUIAN

Certificado de baja de cargo Certificado de baja de cargo ifl;‘:\‘:le rEbeifos e, B0/ DI /E0Di, TRITHEEEE

Documental de licencia en el Documental de licencia en el Otro de nivel terciario, 01,/09,/2013, UNIV.NAC.DE LUTAN
cargo cargo

Presentacion solicitud Enviar Salicitud

L

- Imprimir la solicitud para presentar en COMICET

Etapa Estado Fechay

Presentacion Abierto 26/10/2013 23:24
Geston y Control =

Figura 23. Formulario electrénico preparado para el envio al Organismo.

Observe que en el ejemplo, en Documentacién Anexa el sistema indica que el Formulario impreso de
la DDJJ debe contener: recibo de sueldo de un cargo, certificado de baja de un segundo cargo y
certificado de licencia del tercer cargo.

Antes de enviar el formulario electrénico revise la documentacién
que deberéa adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ y que ésta
convalide lo informado en el Formulario Electrénico.

Recuerde que la omisién de cualquiera de estas condiciones
causara que el Organismo reclame cumplimentar las mismas a la
brevedad, y por ello cualquier proceso asociado a esta DDJJ sera
detenido hasta que la presente satisfactoriamente.
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Declaracion Jurada

Formularios de solicitud

Formularios
Formularios m
+ Cargos 0K

|+ Horarios OK
Documentacidn Anexa
Tipo Documento Denominacién Documento Informacion
Certificado de baja de cargo Certificado de baja de cargo BrofesonAdinntoUlA0E 12002 JCERERETRIDEIGESTIOHN
OPERATIVA
Certificado de recibo de sueldo Certificado de recibo de Profesor Asociado, 01/10/2013, UNIV.TECNOLOGICA
sueldo MACIOMAL

Figura 24. Documentacion que debe adjuntar al Formulario impreso de la DDJJ.

Ahora si estad en condiciones de enviar la Declaracion Jurada, entonces haga clic en el botén Enviar .
Si esta accion fue posible vera que en la seccion SEGUIMIENTO del formulario la DDJJ cambié del
estado Abierto a Enviado.

-II'-I

- Irnprirnir la solicitud para presentar en COMICET

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

Figura 25. Cargo enviado.

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

Principal [ Liquidaciones .|".-Datos Personales‘l’f Transacciones | Solicitudes | Certificaciones

Tramite de alta | DDID |

Error de validacion: debe corregir elilos siguienteis errorfes antes de seguir:

« Existe una declaracion jurada pendiente para esta categoria
« [Dehe presentar o dar de baja los cargos
« [Debe declarar los horarios correspondientes a cada cargo presentado cormo vigente antes de enviar la declaracion jurada.

Declaracién Jurada

Formularios de solicitud

Grupo: Declaracidn Jurada Estado: ABIERTC Fecha Inicio: 261002013 23:24
Clase: Declaracian Jurada Investigadores Cadigo: 2142013002730400 Fecha Fin:
Figura 26. Mensajes de error al intentar enviar la Declaracién Jurada.

Continuando con el ejemplo, en este caso, el mensaje indica que ya existe una DDJJ anterior que aun
esta en proceso y por ello no puede enviar la que acaba de completar, debera esperar a la
finalizacion del procesamiento de esa DDJJ para enviar otra, también informa que al menos uno de
los cargos presentados en la Gltima DDJJ aprobada no fue presentado o dado de baja, finalmente
indica que falta completar al menos el horario de un cargo.
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Una vez que haya enviado la DDJJ, 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".

WM

Antes de presentar por Mesa de Entradas el formulario impreso
verifique:
- Que la autoridad de la Institucion donde ejerce el cargo
externo haya certificado los datos del mismo con su firma
y sello, tanto en la funcién del cargo como en los horarios.
- Que su Director haya firmado los horarios de su cargo en
CONICET. NO omita esta firma en ningln caso.
- Que la documentacion anexa que se pide esté adjuntada.
- Que esa documentacion adjuntada coincida con la
informacion introducida en la DDJJ.

¢,Donde presenta la DDJJ impresa y la documentacion adjunta?
Debe presentar en la CCT, OCA o sede segln corresponda a su Lugar de Trabajo.

¢, Qué ocurre si falta alguna condicion?
Cuando el Formulario impreso llega al Organismo, se verifica alguna de las siguientes condiciones y
segun sea el caso:

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo de CONICET, en la seccién de Horarios.

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccion de Cargos Externos.

- Firma de la autoridad donde ejerce el cargo externo, en la seccion de Horarios.

- Copia del recibo de sueldo.

- Coincidencia entre el recibo de sueldo y la informacién introducida en el formulario
electronico.

- Certificado que haga constar la licencia.

- Coincidencia entre fecha de inicio de licencia en la Constancia e informacién ingresada en el
formulario electrénico.

- Certificado que haga constar la baja del cargo.

- Caoincidencia entre fecha de baja de la Constancia y la informacion ingresada en el formulario
electrénico.

- Documental en forma. Este control hace referencia a la integridad de los datos de la DDJJ. En
la DDJJ impresa no es posible realizar aclaracion o modificacion de datos por parte suya o de
la Universidad.

- Sufirmay aclaracion en cada hoja del formulario impreso de la Declaracion.

Si alguna de estas condiciones no se cumple, el tramite de DDJJ pasara a un estado de Reclamo
Faltante o Rechazo y Usted recibira un email donde se informa de esta nueva situacion tal como
ocurre con el resto de los tramites que se originan desde SIGERH.

A

Una DDJJ en estado Reclamo Faltante detiene cualquier proceso
que esté asociado a la DDJJ. Por ejemplo, una instancia de Alta
al Organismo.

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

¢,Donde realizo consultas por Reclamo Faltante o Rec  hazo?

Debe formular la consulta a CCT, OCA o sede segln corresponda a su Lugar de Trabajo y donde
entreg6 su DDJJ. Evite responder el email a sigerh@conicet.gov.ar ya que desde esta casilla no se
cuenta con informacién para explicar qué condicion no cumple su tramite. A continuacién se
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proporciona la direccion de correo de cada CCT, OCA. Estas mismas direcciones se muestran en el
email de Reclamo Faltante y Rechazo.

CADIC

CCT-BAHIA BLANCA
CCT-CORDOBA
CCT-LA PLATA
CCT-MAR DEL PLATA
CCT-MENDOZA
CCT-NORDESTE
CCT-PATAGONIA NORTE
CCT-ROSARIO
CCT-SALTA
CCT-SAN LUIS
CCT-SANTA FE
CCT-TANDIL
CCT-TUCUMAN
CENPAT
OCA-CENTENARIO

OCA-CIUDAD UNIVERSITARIA

OCA-P.HOUSSAY
OCA-SAAVEDRA 15
Sede

cadic-rrhh@conicet.gov.ar
recursoshumanos@babhiablanca-conicet.gob.ar
recursoshumanos@cordoba-conicet.gov.ar
rrhh-cct@Ilaplata-conicet.gov.ar
recursoshumanos@mardelplata-conicet.gov.ar
rhumanos@mendoza-conicet.gob.ar
cct-nordeste-rrhh@conicet.gov.ar
cct-patagonia-rrhh@conicet.gov.ar
rrhh@rosario-conicet.gov.ar
cct-salta-rrhh@conicet.gov.ar
recursoshumanos@sanluis-conicet.gob.ar
cpersonal@santafe-conicet.gov.ar
ccttandil-rrhh@conicet.gov.ar
rrhh@tucuman-conicet.gov.ar
cenpat-rrhh@-conicet.gov.ar
oca-centenario-rrhh@conicet.gov.ar
oca-ciudad-rrhh@conicet.gov.ar
oca-houssay-rrhh@conicet.gov.ar
oca-saavedra-rrhh@conicet.gov.ar
direccionrrhh-ddjj@conicet.gov.ar.

¢Qué ocurre si la Universidad tacha, sobreescribe o modifica con otro método los datos

impresos en la DDJJ?

La DDJJ sera rechazada

¢, Qué puede hacer si la Universidad requiere modific  ar los datos del cargo o el horario del
mismo?

Antes de enviar electrénicamente la DDJJ verifique con la Universidad que los datos que posee del
cargo son los correctos. Pero si la DDJJ ya fue enviada, debera escribir a direccionrrhh-
ddjj@conicet.gov.ar y solicitar que anulen la DDJJ para asi poder iniciar otra y con los datos que

certificara la Universidad.
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2.6. Correccion de Datos en Cargos Existentes

Producto de las migraciones de datos que oportunamente se han llevado a cabo para las nuevas
funcionalidades, es probable, que pudieran observarse algunos errores en los datos de los cargos por
usted declarados (como por ejemplo: tipo de cargo; cargos; dedicacion; vigencia; cargo rentado si/no;
institucién; otros datos) y que a la fecha se encuentran vigentes. En atencién a que usted se
encuentra proximo a presentar su Informe es que, de encontrarse en dicha situacién, debe llevar a
cabo el siguiente procedimiento:

a) Si usted tuviera error en algun dato de los cargos vigentes que a la fecha posee, observe en
SIGEVA cual es el cargo con el dato correcto.

b) Identificado el cargo con el dato correcto, envie entonces un correo electronico a direccionrrhh-

ddjj@conicet.gov.ar indicando en el asunto Apellido y Nombre completos, DNI y agregar el texto

Correccion de Datos en Cargo de DDJJ
Ejemplo, Pedro Infante — DNI: 24369789 — Correccion de datos  en cargo de DDJJ.

Con esa informacion que usted provee se llevara a cabo un procedimiento interno informandole

luego que debera hacer el siguiente y ultimo paso, a saber:

¢) En SIGERH debe dar la baja a dicho cargo (Consulte la Seccién 2.3.1. Atencion: ¢ Como se informa
la Baja de un cargo?) colocando como fecha de finalizacién la misma que p uso como inicio y

gue oportunamente usted habia comunicado. Luego deberd presentar el cargo con la
denominacién correcta que viene desde SIGEVA vy seguir el procedimiento normal de presentacion

de un cargo.

Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: 06/02/2014 11.55

Clase: Declaracion Jurada Investigadores Cédigo: 2142014000010900 Fecha Fin:
Tipo: Declaracién Jurada Investigadores Agente: CESAR | PABLO CUIL: 20268512851 |

|

Tipo de cargo: Docente nivel superior universiiario ylo posgrado

Datos Incorrectos Cargo: Ayudante de Primera

Do Smple Coloque en "Hasta"
Vigencia desde: 03/05/2008 Hasta: 08/05/2008 la fecha de inicio
Cargo rentado: Si del cargo.

Informacién adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

Lugar de Trabajo
Tipo de institucion: Universidades Nacionales
Institucidn: 2127 - UNIV.MAC.DE RID CUARTO

[Guarr | [vaver ]

Figura 27. Baja de un cargo con datos erréneos. Solo en este caso indique la fecha "Hasta” igual a la
fecha de inicio del cargo.
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A

Debera adjuntar a la DDJJ impresa la Constancia de Correccion de Datos
Ingrese a alguna de las siguientes direcciones para descargar una copia del
documento.

http://web.conicet.gov.ar/web/conicet.trabajar.stigador/manuales-
sigerh
http://web.conicet.gov.ar/web/conicet.trabajar.stigador/modificacion
de-cargos-docentes
http://web.conicet.gov.ar/web/conicet.trabajar.psidnal/manuales-
sigerh
http://web.conicet.gov.ar/web/conicet.trabajar.psodnal/modificacion-
de-cargos-docentes

Recuerde que debe indicar los datos del cargo y firmar dicha constancia. Sin
esta documentacién no es posible salvar el error.
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3. CARGOS EN SIGEVA

En esta seccién se intenta explicar como 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.

g

r |1 Sisterna Integral de Gesti %

Sistemna Integral de Gestiv > 1 Si_sfema-lr;tegral de Gestic. X

€« C f [0 conicetgov.arfeva_ 11l 6//indexBancoDatos.do

Sistema Integral de Gestion y Evaluacid

Datos personales

Crmtor paswormlee Crimda

oo | [T — ot

1T tpartal o ad cneflem=a e snanlsraags de te

P adu bl

e e o L e = el e

[ T

+ Mivel superior universitario o posgrada x] + Cargos en arganisrmos centifico-tecnoldgicos o
+ Mivel terciario fno universitario o + Categorizacidn del prograrna de incentivas

+ Mivel basico w/o medio a + Cargos de I4+D en otro tipo de instituciones o
+ Cursos de posgrado v capacitaciones extracurriculares

+ Cargos en gestidn institucional ) + Qtros cargos [}

Antecedentes

Figura 28. Vista principal del Banco de Datos de Actividades de CyT

Fosrracidin du e cumwos hursanc

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 podréa informar:
- Cargos docentes.
- Cargos i+D.
- Cargos de gestion institucional.
- Otros cargos.
En la columna “Cant” (cantidad) se detalla el nUmero 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 postgrado y un cargo de nivel terciario no universitario.
Utilice los link:

- Nuevo de cada nivel, para ingresar un nuevo cargo.
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- Editar, para modificar informacion del cargo.
- Borrar, para eliminar un cargo.

i | Produccidn i | Otros anteced. :' Tramite

Nusve Fecha inicio Fecha fin Institucion

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

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

Editar | Borear| 01/04/2009 01/04/2012

2 registros , mostrando todos los registros. 1
el terciario no universitario

Institucidn

FUND.INST.TORCUATO DI TELLA

Un registro encontrado. 1

|

Institucion

MNuewo

Mo hay registros cargados,

_Mo se encontraron registros. 1

citaciones extracurri

Mueva Institucién

Mo hay registros cargadas,

Mo se encontraron registros. 1

Figura 29. Cargos Docentes.

El procedimiento para agregar un cargo en SIGEVA requiere que inicialmente informe la Fecha de
inicio del cargo y la fecha de finalizacion (aunque esta Ultima fecha no es obligatoria). Luego debe
indicar la Institucion donde lo desempefia. Observe el siguiente cuadro.

| Antecedentes Produccion

Nivel superior universitario y/o posgrado

Fecha inicio: * 01 foo {23
{1} Fecha fin: f {
Institucion: |uba|
Institucidn seleccionada:

Cargo: *| Profesor asociado

{2) Otro cargo: =

Figura 30. Formulario de Cargo docente.

En el cuadro Institucién debe colocar la sigla o alguna palabra del nombre de la institucién para iniciar
la busqueda. Tome en cuenta que algunas instituciones tienen palabras abreviadas en su nombre y
otras no tienen siglas en nuestro registro de Instituciones.
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En la ilustracién anterior se inici6 la basqueda 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 parametros para acotar la busqueda y la seccién de Instituciones donde se mostraran
todas las organizaciones que coinciden con los parametros de bisqueda.

Finalmente, si ha agotado todos los métodos de busqueda y no es posible ubicar la instituciéon de su
interés, puede ingresarla en la Gltima seccion de esta pantalla.

Antecedentes roduccion

Clase de institucion: |- Seleccionar -

] ]

Tipo de institucion: | - Seleccionar -

Institucién:  |uba )

(*1 Luego de presionar el botén Buscar (se mostrarin hasta 300 resultados) podrd ir navegando los niveles jerirquicos de las
instituciones hacienda click sobre los mismaos,

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

Sino encuentra el nivel de la institucidn por favar envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabaje" los dates completos de la unidad (j.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correo
institucional, fax v teléfono) para suincorporacidn,

Seleccione la institucidn

Tipo de institucién: ToDos

2 registros , mostrando todos los registros. 1

UBATEC

UNI¥.DE BUENDOS AIRES % UBATEC 5.A.

2 registros , mostrando todos los registros. 1

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

Pais: * | Argentina |Z|

Provincia: *| - Seleccionar - |Z|

Clase de institucidn: *| - Seleccionar —--—---— E
Tipo de institucion: = | - Seleccionar —--—---— |Z|

Figura 31. Busqueda de Instituciones.

Cada nombre de Institucién es un link que le permite profundizar la blsqueda 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.

CONI1CET Buenos Aires, Enero de 2015 33
—~"wy Dir. de Informatica
Lx Gerencia de Organizacioén y Sistemas




Manual de Usuarios para DDJJ

Busqueda de instituciones

Filtro de hisqueda de institucion

Clase de institucion: | Organismos Nacionales E|
Tipo de institucion: | Universidades Nacionales E|
Institucidn:  |uba ™"

[*] Luego de prezionar el botdn Buscar (ge mostrardn hasta 200 resultados) podrd ir navegando los nivelas jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sabra log mizmos,

Una wez encontrade el nivel correspondiente debe hacer click en 2l mismio v presionar el botdn Seleccionar,

Sino encuentra el nivel de la institucian por favor envie un mail a lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e, Universidad, Facultad, Departamento o Institute, domicilio, correo
inztitucional, fax v teléfonoe] para su incorporacian,

Seleccione la institucion

-Tipo de institucion: UNIVERSIDADES NACIOMNALES

histitucion seleccionada: UNIV.DE BUENDS AIRES

WHCICLO BASICO COMUN

WHCOLEGIO MACIONAL DE BUENDS AIRES

LAESCUELA SUPERIOR DE COMERCIO CARLOS PELLEGRINMNI

HFAC.DE AGROMOMIA

LA FAC.DE ARQUITECTURA ¥ URBANISMO

WFAC.DE CS.ECONOMICAS

WFAC.DE DERECHO

. FAC.DE FARMACIA ¥ BIOQUIMICA

HWFAC.DE FILOSOFIA Y LETRAS

.. FAC.DE INGEMIERIA

WHFAC.DE MEDICINA

LA FAC.DE ODONTOLOGIA

WHWFAC.DE PSICOLOGIA

W4PROG.DE INYVEST.FISICO QUIMICA (P)

LHWPROG.ID FUENTES ALTERM.DE M.PRIMAS ¥ ENERGIA(P)

WHRECTORADOD

. ASECRETARIA DE CIENCIA Y TECNICA

Tipo de institucion; UNIVERSIDADES NACIONALES

Institucion seleccionada: UNIV.DE BUEMOS AIRES

Figura 32. Busqueda de instituciones.

Una vez que haya ubicado a la Institucion utilice el botén Seleccionar . El sistema regresa a la
pantalla de Cargos, donde vera la Institucién seleccionada.
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Nivel superior universitario y/'o posgrado

F
Datos basicos

Fecha inicio: * |01 foo fooRmE

i1y Fecha fin: ! !

Institucion:

UNIV.TECHNOLOGICA MACTONAL f"_ L -
Lirnpiar

Institucion seleccionada: « FAC.REG.MENDOZA / SEC.DE CIENCIA,

Cargo: *| Profesor asociado

(21 Otro cargo: *

Figura 33. Institucién donde se desempefia el cargo externo.

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

Produccién

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

Nivel superior universitario ¥/o posgrado

Fecha inicie Fecha fin Insttucion

UNIW.TECNOLOGICA NACIONAL / FAC.REG.MENDOZA /
SEC.DE CIENCIA, TECNOLOGIA ¥ POSTGRADOD / GRUPD
GISAM - LAB. 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 b3 T T prlin Trornrkar

Figura 34. Nuevo cargo ingresado.

Tenga en cuenta que si cambia su situacion de revista en la
institucion externa (por Cargo, Institucién, Condicion 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.

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