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INTRODUCCION

A través de esta nueva funcionalidad, se brinda al usuario la posibilidad de actualizar el sueldo de
cargos externos informados en la ultima Declaraciéon Jurada aprobada, se debera realizar en los
siguientes casos:

e Para actualizar sueldos que lleven descuentos en CONICET (Cargos No docentes, de
institucion privada, contratos, nivel secundario).

e Para presentar con el informe Anual o Bianual los miembros de las Carreras del
Investigador Cientifico y del Personal de Apoyo.

La presentacion de esta informacion sélo debe estar acompafiada por el recibo de sueldo que
respalde lo informado.

En caso de necesitar informar algin otro cambio se debera realizar por la via tradicional, a
través de una NUEVA DDJJ.

INGRESO AL SISTEMA

Ingrese con su nombre de usuario y contrasefia en la INTRANET de CONICET. Luego seleccione
rol “Usuario” del SISTEMA “SIGERH".

@ Intranet 8153

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION O CERRAR

°
SASDIR

Usuario Usuario banco de datos Colaborador del Colaborador - Titular
de actividades de CyT Certificante
Colaborador de Unidad Usuario Usuario

presentacién/solicitud

Figura 1. Sistema y Rol de acceso

ATENCION!!! Recuerde que sélo pueden tener acceso a SIGERH
aquellos usuarios que estan debidamente registrados e identificados en
la Intranet del CONICET. Si no esta identificado, por favor envie un mail
a intranet@conicet.gov.ar
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FORMULARIO ELECTRONICO DE DDJJ — ACTUALIZACION SALARIAL DE
CARGOS EXTERNOS

Acceso al Formulario de DDJJ para Actualizacion Salarial

Para iniciar su Actualizacién Salarial en su DDJJ deberé ingresar al Médulo Tramites, y luego a
DDJJ. Aqui podra ingresar a la opcién Actualizar Sueldo para proceder. Si desea visualizar los
datos que ha ingresado en la DDJJ anterior, podra realizarlo a través de la opcion Ver.

CONICET

Censejo Nacicnal de Investigaciones a) 1/-
x Cientificas y Técnicas ) Usuario (b] G_ ERH

1242007

DATOS
PERSOMNALES

RESUMEN DE DDJJ
DDJJ PENDIENTES

PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRANSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES | e

Tramile de alta |

FECHA INICIO FECHA PRESENTACION INFORMACION ESTADO TRAMITE
Mo hay registros cargados.
DDJJ
FECHA P ;
FECHAINICIO' pprcenTACION INFORMACION ESTADO TRAMITE
Ver | o
Fctualizar 11/04/2016 13/04/2016 Fecha presentacion: 13/04/2016 - Aprobado  2142016000064300
1312 13:23 Cargos rentados: 1
Sueldo

Figura 2. Ingreso a Tramites — DDJJ — “Actualizar Sueldo”

Debera volver a actualizar el sueldo de todos los cargos informados como vigentes y rentados en
la Gltima DJ Aprobada.

Si desea presentar cargos nuevos, no informados en su DJ anterior, deber& seleccionar la opcion
“NUEVO” y presentar la DDJJ con las modificaciones correspondientes.

Al ingresar a la opcion Actualizar Sueldo, visualizara la pantalla de Actualizacion Salarial de
Cargos, que es similar a la de DDJJ, mostrando los formularios de Cargos.

Esta nueva funcionalidad, generara un nuevo tramite en el que sélo se solicitara la presentacion de
cargos con su informacion referente a haberes.

Tenga en cuenta que el botén "Actualizar Sueldo", sélo aparece en los tramites de DDJJ originales
y no en los de actualizacion. Puede tener varias actualizaciones salariales y este botén seguira
apareciendo en el dltimo tramite de DDJJ completo presentado.

Tenga en cuenta que s6lo podra actualizar el sueldo de aquellos
cargos que hayan sido presentados en su DDJJ inmediata anterior
aprobada, con cargos rentados, vigentes y que no estén de
licencia sin goce de sueldo. En caso de que no cumplan alguna de
estas condiciones no apareceran para ser actualizados.
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ACTUALIZACION SALARIAL DE CARGOS

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS

FORMULARIOS

ESTADO
Sin Datos

PRESENTACION SOLICIT LD

SEGUIMIENTO
ETARA ESTADD
Ablerto

FECHA/HORA
12/04/2017 12:17

Prosentacian
Gestisn y Cantral
Resolucion

e =l Manual de Ususrio de DO

ENVIAR SOLIGITUD

en: hito

Por consultas sobre mensajes de I minterna escriba o ¥ &n el asunto coloque DO, Apsliido ¥ Nombre.

GUARDAR

VOLVER

Figura 3. Formulario de Actualizacion Salarial de Cargos

Al ingresar a Cargos, se le mostrara el o los cargos que han sido presentados en
posibilidad de editarlos.

la dltima DJ, y su

ACTUALIZACION SALARIAL DE CARGOS

SIST.DE INFORMACION

*: Faltan informar datos del carge cbligatorics para la presentacion de la DJ.

Por consultas administrativas escriba a direccionmhh-ddjj@conicet.gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerh{@conicet.gov.ar y en el asunto cologque DDJJ, Apellido y Nombre.

CARGOS A ACTUALIZAR SUELDO
TIPO DE CARGO DESDE HASTA: INSTITUCION CARGO RENTADC OBS:

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuario de DD.JJ disponible en- http:/f'www.conicet gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/

VOLVER

UNIVERSIDAD DE Sienlas
BUENOS AIRES / Observaciones
Docente nivel FACULTAD DE aparece el
superior 17/11/2015 AGRONOMIA / Jefe de Trabajos si . a.ste['lsco,
universitario y/o DEPARTAMENTO DE Practicos significa que falta
posgrado METODOS completar datos
CUANTITATIVOS Y del cargo que son

obliga_tor_ios
Si esta todo completo,
aparecera OK.

Figura 4. Edicion de Cargos a Actualizar Sueldo

Los datos que se le solicitaran son:

Antigiiedad
Sueldo Bruto

Si cobra Adicional por Titulo de Posgrado y en cuyo caso cudl (sélo para cargos docentes)

Si percibe por funciones No docentes y en cuyo caso cuanto (sélo para cargos docentes)
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EDICION DE CARGO

. C o 12/04/2017
Grupo: Declaracion Jurada Estado: ABIERTO Fecha Inicio: é{l?f
Clase: Declaracion Jurada Investigadores Codigo: 2142017000008300 Fecha Fin:
Tipo: Actualizacion Salarial CIC Agente: ROLHAUSER, ANDRES GUILLERMO CUIL: 20266425415

CARGO

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Jefe de Trabajos Practicos
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 17/11/2015 Hasta:

Cargo rentado: Si

LUGAR DE TRABA.JO

Tipo de institucion: Universidad o instituto universitario estatal

21529 - DEPARTAMENTO DE METODOS CUANTITATIVOS ¥ SIST.DE
Institucion: INFORMACION ; FACULTAD DE AGRONOMIA ; UNIVERSIDAD DE
BUEMOS AIRES

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe © Percibe Especializacién ) Percibe Maestria ) Percibe Doctorado
Antigiedad: * 2 (Cantidad de afios)

2500.00 (Importe. Use un punto para decimales y NO incluya
separador de miles)

Sueldo bruto: *§

¢Percibe haberes por funciones no docentes?: @ i ) No Indique el monte: * § 200.00

Mota:
- La cantidad de afics deben corresp 3e con la antigi total como docente en el dmbito académico.
- El importe informado de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de sueldo.

Recuerde GUARDAR luego

de completar los datos

Figura 5. Datos obligatorios a llenar para los cargos a actualizar
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Sobre los cargos presentados para actualizar se solicitara la siguiente documentacién anexa:

ACTUALIZACION SALARIAL DE CARGOS

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS

FORMULARIOS

+ Cargos

"OK" significa que estan
todos los datos cargados.

DOCUMENTACION ANEXA 1. Se le solicitara adjuntar la

Documentacion Anexa
Jefe de Trabaios Practi necesaria segtin el tipo de
ete de Trabajos Practicos,
Recibo de sueldo ) ! Examinar... o se selecciond un archivo. cargo que haya presentado.
17/11/2015, UBA . N P
Haga click en "Examinar™.

ENVIAR SOLICITUD

TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO

PRESENTACIGN SOLICITUD

2. Puede GUARDAR =u DJ
'para enviar mas tarde o para
asegurarse de que sus
adjuntos se hayan agregado
alaDJ. Sinodesea

ps

- Imprimir |a solicitud para presentar en CONICET

SEGUIMIENTO

ETAPA

ESTADO FECHA/HORA

Presentacién Abierto 12/04/2017 1217 guardarla, puede ENVIAR
Gestion y Control - directamente su DJ
Resolucion - Electrénica. RECUERDE

REVISAR BIEN TODA LA
INFORMACION ANTES DE
Para ingresar una nusva DDJJ lea atentamente el Manua_\_de Ue_uanu de DDJJ disponible en: hitp://www.conicet.gov. ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/ ENVIAR SU TRAN‘"TE_

Por ivas escriba a di s qov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerth@conicet gov ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

|
| euaroar ([ vower |

Figura 6. Pantalla de actualizacién salarial de cargos luego de llenar los datos obligatorios

Debera adjuntar su recibo de sueldo (o recibos si son varios cargos presentados) actualizado,
debiendo coincidir exactamente con lo declarado. Ademas debera adjuntar los recibos desde el
anterior sueldo bruto presentado en los casos de cargos que lleven descuentos que no sea de
Universidad Nacional. Recuerde que esta presentacion se realizara solo electrénicamente, NO
DEBE ENTREGAR EL FORMULARIO FISICO por mesa de entradas.

ACTUALIZACION SALARIAL DE CARGOS

FORMULARIOS

FORMULARIOS
+ Cargos QK

DOCUMENTACION ANEXA
1. Una vez subido el adjunto y

TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO  antes del envio de la DDJJ, puede
Recibo de sueldo Jefe de Trabajos Précticos, Descargar | Eliminar optar por Eliminarlo y subir uno
17/11/2015, UBA escargar nuevo o simplemente Descargarlo.

PRESENTACION SOLICITUD

™ B 3 2. Envie la Solicitud
= - Imprimir la solicitud para presentar en CONICET
SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 12/04/2017 1217
Gestién y Control -
Resolucion -

Para ingresar una nueva DD.JJ lea atentamente el Manual de Usuario de DD.JJ disponible en: hitp://www.conicet.gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/

Por consultas administrativas escriba a direccionrhh-ddjjiconicet.gov.ar.
Por consultas sobre mensajes de error el sistema escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunto coloque DDJJ, Apellido y Nombre.

GUARDAR | | VOLVER

Figura 7. Archivos adjuntos Guardados en el formulario
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CONICET Censejo Macional de Investigacion = Fa
1sejo Macional de Investigaciones
&' Cientificas y Técnicas Usuario (b] G ERH
12/4/2017
DATOS 0 A CERRAR SESKIN
PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRAMSACCIONES SOLICITUDES  CERTIFICACION TRAMITES

PERSOMNALES
DD.JJ | Tramite de alta |

RESUMEN DE DDJJ
DDJJ PENDIENTES

Ver

1217

NUEV( FECHA INICIG

13:52

FECHA

Ver]
Actualizar
Sueldo

11/04/2016
1312

13/04/2016
13:23

rentados: 1

INFORMACION

Enviado

ESTADO

2142017000008300

TRAMITE

FECHA . i Tramite de
FECHA INICICr = INFORMACION ESTADO TRAMITE
PRESENTACION Actualizacién
12/04/2017 12/04/2017  Fecha presentacion: 12/04/2017 - Cargos Salarial

Tramite de DDJJ

Fecha presentacion: 13/04/2016 -
Cargos rentades: 1

Aprobade 2142016000064300

original del que
surgio el Tramite
de Actualizacion

VOLVER

Figura 8. Vista de Tramites de DDJJ luego de enviado el Tramite de Actualizacion Salarial

¢ Qué ocurre si falta alguna condicién?

Cuando el trdmite es controlado, se verifica alguna de las siguientes condiciones (que pueden
aplicar o no segun sea el caso):

Copia del recibo de sueldo actual.

Adicional por antigliedad reconocido en recibo de sueldo

Adicional por titulo reconocido en recibo de sueldo

Dedicacion del cargo externo reconocido en recibo de sueldo

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

Sueldo bruto reconocido en el recibo de sueldo.

e Tipo de cargo reconocido en el recibo de sueldo.

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

Un tramite en estado Reclamo Faltante o Rechazo detiene
cualquier proceso que esté asociado al tramite.

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

Si tiene dudas acerca de cémo llenar su tramite de Actualizacion
Salarial, envie un mail a su Unidad de Gestion.

Cc O NICET Buenos Aires, Junio de 2018
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¢, Qué debo hacer si recibo un mail de Reclamo Faltante?

Si recibe un mail de Reclamo Faltante, significa que su tramite no pasé alguno de los controles
documentales obligatorios.

De ser este el caso, deberd reabrir su tramite desde su perfil de Usuario de SIGERH y volver a
adjuntar el o los archivos con las correcciones solicitadas. A continuacién se brinda un ejemplo
completo con los pasos a seguir.

viernes 17/03/2017 10:15 a.m.
noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Solicitud de Actualizacion Salarial CIC - Reclamo Faltante

Fara dummy@conicet.gov.ar

Sra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamos gue su trémite no paso los controles documentales obligatorios. A continuacion se detallard/n elflos control/es
faltante/s:

FALTANTE: Recibo de sueldo en Jefe de Trabajos Précticos, 17/11/2015, UBA La DDJJ presentada carece del Recibo de Sueldo
ACTUAL. Por lo tanto, deberd enviar una nota donde adjunte copia del misma.

Para consultas ver pag. 27-28 del manual de usuario:
http://www.conicet.gov.ar/wp-content/uploads/Manual-usuaric-DDJ). pdf

Atentamente,

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.

Figura 9. Ejemplo de Mail de Reclamo Faltante

En este ejemplo se indican el faltante en el archivo adjunto de Recibo de Sueldo para el cargo
Docente, ya que el mismo no es actual. Debera volver a adjuntar el recibo de sueldo en su tramite
y volver a enviarlo. Para esto, debe seguir los siguientes pasos:

e Debe ir nuevamente a la solapa TRAMITES — DDJJ y seleccionar la opcién “Reabrir” en el
tramite que vea en estado “Presentacion Incompleta”.
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DATOS
PERSOMNALES

PRINCIPAL LIQUIDACIONES TRANSACCIOMES SOLICITUDES — CERTIFICACION TRAMITES SEnRAR Seachl

Tramite de alta |

RESUMEN DE DDJJ
DDJJ PENDIENTES

FECHA

FECHA INICIC: PRESENTACION INFORMACION ESTADO TRAMITE
[y e bt oot et | nssorrononsn
DDJJ
NUEV(Q FECHAINICIG RECHIL : INFORMACION ESTADO TRAMITE
PRESENTACION

Ver|
Actualizar
Sueldo

11/04/2016 13/04/2016 Fecha presentacion: 13/04/2016-

1312 12:23 Cargos rentados: 1 Aprobado  2142016000064300

VOLVER

Figura 10. Tramite de Actualizacién Salarial que debe ser reabierto para corregir algun archivo
adjunto.

Si usted visualiza en su perfil un trdmite de Actualizacién salarial
en estado “Presentacién Incompleta” implica que tiene un
Reclamo Faltante en algin o algunos archivos adjuntos. Si no
recibié ningln mail que indique esto, por favor escriba a su Unidad
de Gestion indicando esta situacion, para que el mail le sea
reenviado y se le informen los puntos a corregir.
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e Una vez seleccionada la opcidon “Reabrir”, volverd a ver su trdmite con los archivos

adjuntos y la posibilidad de “Eliminar” el adjunto que necesita reemplazar.

ACTUALIZACION SALARIAL DE CARGOS

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS

FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos 0K
DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO INFORMACION ARCHIVO ADJUNTO
) Jefe de Trabajos Practicos, .
Recibo de sueldo 17/11/2015, UBA Descargar
PRESENTACION SOLICITUD
=N
. Imprimir la solicitud para presentar en CONICET
SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacién Enviado 12/04/2017 13:52
Gestion y Control Presentacion incompleta 12/04/2017 15:00

Resolucidn -

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuaric de DDJJ disponible en: hitp-//www.conicet.gov.ar/medificacion-de-cargos-docentes-3/
Por consultas administrativas escriba a direccionrrhh-ddiji@conicet.gov.ar.
Por sobre jes de error el si escriba a sigerhi@conicet.gov.ar y en el asunto cologque DDJJ, Apellido y Nombre.

GUARDAR | | vOLvER

Figura 11. Botén “Eliminar” en el archivo que debe ser corregido.

e Una vez eliminado el archivo adjunto, tendra la posibilidad de volver a adjuntar otro archivo

gue tenga las correcciones realizadas, como se puede ver a continuacion:

FORMULARIOS DE SOLICITUD

FORMULARIOS
FORMULARIOS ESTADO
+ Cargos 0K
DOCUMENTACION ANEXA
TIFO DOCUMENTO INFORMACION (1)  ARCHIVO ADJUNTO
Recibo d d Jefe de Trabajos Practicos, - leccions hi
ecibo de sueldo 17/11/2015, UBA Examinar... | Mo se selecciond un archivo. )

PRESENTACION SOLICITUD

Figura 12. Botén “Examinar”, aparece luego de eliminar el adjunto a corregir.
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e Una vez que vuelva a adjuntar el archivo, seleccione “ENVIAR SOLICITUD”. Su tramite
pasara a estado “Recepcionado”, para que nuevamente sea controlado.

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 17/03/2017 12:55
|| Gestion y control Recepcionado 17/03/2017 13:05 |

Resolucion -

Figura 13. Tramite en estado Recepcionado, luego de haber sido reabierto y enviado nuevamente.

¢, Qué debo hacer si recibo un mail de Rechazo?

Si recibe un mail de Rechazo, significa que su tramite no paso6 alguno de los controles de datos
obligatorios. En el mismo mail, podra encontrar el detalle con los mismos.

En este caso, deberé gestionar una nueva solicitud de Actualizacién salarial.

viernes 17,/03/2017 10:15 a.m.
noreply-sigerh@conicet.gov.ar
Actualizacion Salarial CIC - Rechazo

Para  dummy@conicet.gov.ar

Sra.: PEREYRA, MARIANA.

Le informamos que su tramite ha sido rechazado razdn por la cual debera gestionar una nueva solicitud

FALTANTE: Adicional por antigiledad (reconocido en recibo de sueldo) en Recibo de sueldo La antigliedad declarada no coincide
con la reconocida en su recibo de sueldo. Por consiguiente se le solicita iniciar una nueva, y completar los datos a fin de evitar
dichas falencias.

Atentamente,

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.

Figura 14. Ejemplo de Mail de Rechazo.

El tramite es online NO debe presentarse impreso, el mismo una
vez “enviado” va directamente a la bandeja de Sede Central para
su aprobacion, sin embargo las consultas relacionadas al tramite
deberan gestionarlas en su Unidad de Gestién.
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Para las consultas relacionadas a los tramites de DDJJ deberéan gestionarlas en su

Unidad de Gestién.

A continuacioén se proporciona la direccion de correo electrénico de cada una de

ellas:

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 JUAN
CCT-SAN LUIS
CCT-SANTA FE
CCT-TANDIL
CCT-TUCUMAN
CENPAT
OCA-CENTENARIO
OCA-CIUDAD UNIVERSITARIA
OCA-P.HOUSSAY
OCA-SAAVEDRA 15
SEDE CENTRAL

cadic-rrhh@conicet.gov.ar
recursoshumanos@bahiablanca-conicet.gob.ar
recursoshumanos@cordoba-conicet.gov.ar
rrhh-cct@laplata-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
splatero@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
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