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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

1. INTRODUCCION

Dado que Usted ha sido beneficiario de una Beca Doctoral, el Organismo ha previsto la presentacion
de la Constancia de Admision al Doctorado, una vez aprobada su presentacion de Constancia de
Inscripcion al mismo. Para ello, Usted debera hacer la presentacién a través de un tramite de
Formaciéon Académica del Tipo Constancia de Admisién al Doctorado a través del Sistema Integral de
Gestién de Recursos Humanos — SIGERH -. Tiene la opcién de presentar el doctorado que
oportunamente propuso durante su postulacion o presentar la constancia de admision a otro
doctorado. Ante esta segunda alternativa, deberé enviar una nota firmada por su Director justificando

el cambio.

Una vez que complete el tramite y lo envie electrénicamente, deberd imprimir el formulario y adjuntar
la copia de la resolucién o el certificado de admision en el doctorado aprobado emitido por la
Universidad. Finalmente presente el tramite en la Sede Administrativa que le corresponde a su Lugar

de Trabajo.

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

Para asistencia administrativa debera dirigirse a becas@conicet.gov.ar .

¢,Como es el proceso?
1. Ingrese a la pagina de CONICET.
2. Ingrese como Usuario al Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos — SIGERH.
3. Acceda a Datos personal ->Formacion Académica .
4. Tramitar (mientras el tramite est4 en estado asignado) o Editar (mientras el tramite esta en

estado Abierto) en la seccién "Constancias de Doctorado".

o

Acceda al Banco de datos de CyT.

6. Ingrese una Formacion Académica incompleta de Nivel Universitario de
Posgrado/Doctorado  con la Constancia de Admision al Doctorado a la vista para evitar
corregir errores.

7. Regrese a SIGERH.

Refresque la pantalla haciendo clic en Refrescar.
Lea los datos del doctorado para evitar errores. Si los datos no son correctos regrese a

SIGEVA. Silos datos son correctos, haga clic en “Enviar solicitud .
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10. Imprima el trdmite haciendo clic en Imprimir la solicitud para presentar en CONICET.
11. Adjunte la Constancia de Admision que le dio la Universidad.

12. Presente el trAmite en la Sede que le corresponda a su Lugar de Trabajo.

Todos estos pasos se explican en detalle, en el resto del Manual y se sugiere leer en su totalidad
para evitar errores y el consecuente retraso en la presentacion y aprobacion de este tramite.

1.1. Acceso a CONICET

Ingrese a la Intranet del CONICET.

L c I WIE] v conicet govaar

CONICET

asedia \
J
Admnisirativo g
W uRsBsY
SACION = :‘ﬁ

Jinareso

“Conocer las demandas regionales permile abordar una
respuesta nacional®
Mariana Berenstein, coordinadors de Vinculacitn Tecnologica, sxplica !

Figura 1. Acceso a la Intranet de CONICET.

Indique Usuario y Contrasefia.

1.2. Acceso a SIGERH.

En rol indique “Usuario ” del Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos

= C' fi |8 bhttps://siconicetgov.ar/auth/menu.jsp

Servicio de Intranet de CONICET

[ eanbiads convonnna ) [ eamiedenaras: [ deritieacién [ Suseripeisties
Bienvenido al servicio Infranet de CONICET.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique gue usted accedio por dlima vez el 25/10/2013 a las
11:59 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue gquien accedio, cambie inmediatamente su contrasena vy
envie un aviso a Intranet@conicet gov.ar

Seleccione para operar:

( SISTEMA ROL

Sistema Integral de Gestion de Recursos
Humanos

TS e e Uy E v o S USIENU TEHCO e OEUs e g tiviogaes e ey

e

Usuario il
]

Figura 2. Acceso al Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos — SIGERH -.
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1.3. Acceso al tramite.

Para iniciar su tramite debera ingresar al M6dulo Datos Personales, y luego a Formacion Académica.

"ONICE Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
CiiE m-m " Solicitudes | Certificaciones | -

Datos Personales | Foto Carnet Datos de Contacto | Datos Liquidacién | Lugar de Trabajo Datos Familiares

Formacion Acadéemica

Para actualizar sus formacionas debers ingresar al Banco de Datos de CyT momentineamente deberd ingresar a su rol:
Sistema Integral de Gestién y Evaluacin - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el mend de Sistemas 2l cuzl acceds luego de loguearse.

Formaciones Académicas Pendientes

Refl -+
efrascar 27

Nivel de estudio Fecha de ingreso Fecha de egreso

Institucién Carrera Tramite
Mo hay registros cargados.

Formaciones Académicas

Accién Nivel de estudio FEEcs

- Tnstitucién Carrera Estado Tramite
ingreso
UNIV.TECNOLOGICA NACIONAL/ | .
Ver Universitario de grado | 05/02/2007|25/04/2013| FAC.REG.LA PLATA / DTO. DE oeamr |Aprobadof2172014002269300)
INGENIERIA MECANICA
P UNIV.CENTRO DE ALTOSEST.EN [
ver "":rs”;: ed 01/01/2014 CS.EXACTAS f DTO. DE ;':"." 2912 ap 2172014002263700)
posgrado orado MATEMATT uimica

Constancias de Doctorado

Accién Institucién Carrera

Area de Conocimiento Estado Tipo Trimite
UNIV.CENTRO DEALTOSEST.EN | . | ilagia | Bioprocesamiento Tecnolsgico Constancia de
Ver CS.EXACTAS [ DTO. DE Qui °9 B'? talisis, F t 910" | nprobado Doctorad 2172014002268700
MATEMATICAS uimica iocatdlisis, Fermentacién octorado
UNTV.CENTRO DE ALTOS EST.EN | = |l _ = . Constancia de
ver Tramitarl €S.EXACTAS / DTO. DE Quimica toprocesamisn . - ignad Admisién al 2172014002796400
7 MATEMATICAS Doctorado

Volver

Este es el tramite que tiene asignado y mediante el cual debe presentar
la constancia de admision al doctorado

F
4

Este es el tramite de constancia al doctorado que requiere
estar aprobado para tramitar su constancia de admision

Figura 3. Accedo al trdmite de Constancia de Admisién al Doctorado.

En la figura anterior observe que:

- Si usted fue beneficiario de una beca doctoral y el trdmite de Constancia de Doctorado fue
aprobado, verd un trdmite del tipo CONSTANCIA DE ADMISION AL DOCTORADO en estado
asignado. Debe usar el link Tramitar_ para acceder al tramite e indicar el Doctorado que realizara.

Luego de ingresar a su tramite de Constancia de Admision al
Doctorado, el trdmite cambiara del estado Asignado a Abierto. Y
el link Tramitar serd reemplazado por Editar. Cuando envie el
tramite electronico, so6lo podra Ver el tramite.
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2. GESTION DE CONSTANCIA DE ADMISION AL DOCTORADO

Una vez que ingrese al tramite asignado, el sistema le mostrara uno o més Doctorados que propuso

durante su postulacion (en Formacion Académica de Doctorado Propuesto ) y las Formaciones

Académicas de Nivel Universitario de Posgrado/Doctorado que estuvieran incompletas en su Banco

de Datos de Actividades de CyT (en Formaciones Académicas ). Tal como se muestra en la

siguiente Figura.

Tenga en cuenta que SIGERH muestra el Doctorado que
oportunamente propuso en su postulacion de beca. Pero NO le
permite cambiar los datos del mismo, ya que su postulacién esta
cerrada.

Para presentar la constancia de admision debe ingresar en
Banco de Datos (SIGEVA) una Formacion Académica de Nivel
Universitario Posgrado/Doctorado y completar alli los datos
obligatorios que pide SIGEVA. Se sugiere iniciar el tramite
cuando tenga a la vista la Constancia de Admisién que le dio la
Universidad. A esta Formacién Académica la iniciara como
incompleta.

Si la Formacién Académica que ingres6 no corresponde al
Doctorado que propuso, debe escribir una nota justificando el
motivo del cambio y obtener la firma de su Director en la misma.

Solicitudes | Certificaciones | Tramites

Personales | Foto Camet | Datos de Contacto | Dates Liguidacién | Lugar de Trabajo | Datos Familiares | Formacién Académica | Salirw |

Formacion Académica Propuesta
Formulario de solicitud
|

Formacion Academica Propuesta

Use el link para acceder @ U =g Banco de Datos de CyT

Formacion académica

Doctorado a realiz

Importe las Formaciones Académicas de Doctorado incompletas. =P Refrescar 2

de doctorado propuesto

Niimero de
Resolucién de  éPosee la admision
Institucion i Acreditacion del al doctorado
Doctarado.nor. ~propucste? S
CONEAU

: Tipo de
L institucién |
\ Doctorado indicado
Universidades | UNIV.NAC.DE LA

Doctorado en Ciencias Naturales| | =500 0 AR 112700 através de su
_J postulacién.
|
|
Nivel de estudio Eachada SRS de Institucion Einera |
ingias P .
Figura 4. Pantalla principal para la gestion del tramite de Constancia de Admision.
CONICET Buenos Aires, Marzo de 2015 6
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2.1. Acceso a SIGEVA.

Utilice el link Banco de datos de CyT para acceder a su banco de datos. Notar4 que se abre una

nueva pestafia en su Navegador. Complete los datos del Doctorado como una Formacién Académica

de Grado Universitario de posgrado/Doctorado.

¢,Qué puedo hacer si al hacer clic en Banco de Datos de CyT no se abre otra pestafia? Abra

usted otra pestafia, inicie sesién en la pagina del Organismo y acceda con el rol Usuario de Banco de

Datos de Actividades de CyT. En su navegador podré tener las dos pestafias al mismo tiempo, en una

tendra SIGERH y en la segunda SIGEVA.

Servicio de Intranet de CONICET

a Cambio de Contrasefa |"'- Cambioc de Datos N\ Identificacién i Suscripciones )
Bienvenido dora cristina godoy al servicio Intranet de COMNICET.

Como medida adicional de sequridad, por favor verifigue que usted accedid por ditima vez el 04/04/2014 a las
15:21 Hora Argentina. Si esta seguro gue usted no fue quien accedid, cambie inmediatamente su contrasefa vy
envie Un aviso a intraneti@conicet qow ar

Seleccione para operar:

SISTEMA ROL

Sistema Integral de Gestidn de Recursos
Humanos

Sistemna Integral de Gestion y Evaluacién @rio banco de datos de actividades deD

Administrador

Figura 5. Acceso al Banco de datos de actividades de CyT.

Datos personales

Datos personales Estado

= Identificacion

+ Direccion residencial

+ Lugar de trabajo

=+ Mivel universitario de posgrado/doctorade o ) = Especialidad certificada por organizsme/s de salud

| - Pozdoctorads
=+ Mivel universitaric de posgrado/especializacién o | + Cursos de posgrado y/o capacitaciones extracurriculares
+ Nivel universitaric de grado | 2 | + Idicmas

+ Nivel terciario ne universitaric ]
=+ Nivel medio

=+ Nivel basico

Figura 6. Formacion Académica en SIGEVA.

+ Experticia en CyT Con datos

Cant.

m,__——— |
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CONICE Sistema Integral de Gestion y Evaluacion ST ({00
fime

-

‘Datos personales | Formacion | Cargos | Antecedentes | Produccion | Otrosanteced. |  Tramite

Formacion académica | Formacién complementaria |

o de posgrado/fdoctorado | En este nivel

Nuevo Fecha ingreso Fecha egrese Institucion ﬁjgi'é‘-ﬁ'? ?i
Hejhay:registros cargadass | Doctorado que

No s encontraron registos. | realizara.

io de posgrado/ma

Fecha ingreso Fecha egreso Institucién

Mo hay registros cargades,

No se encontraron registros. 1

Nivel universitario de posgrado/fespecializacion

Fecha ingreso Fecha egreso Institucién

Mo hay registros cargados,

Figura 7. Acceso a Nivel universitario de posgrado/doctorado.

En SIGEVA una Formacion Académica se indica como incompleta cuando indica en Situacién del
Nivel como Incompleta . Mire la siguiente figura:

Datos personales Formacién

Formacion académica | Formacidn complementaria

Formacion académica - Universitaria de Posgrado/Doctorado BANCQ-{f DATOS

Situacidn del nivel: * Completo * Incompleto

Fecha inicio: * |01 /o3 [ 2014
(1) Fecha de egreso: / !
Denominacion de la carrera: * |Doctorado en Ciencias MNaturales

Titulo: * |Doctor en Ciencias MNaturales
Nimero de Resolucidn de
Figura 8. Formacion Académica de Nivel Universitario de Posgrado/Doctorado incompleta en
SIGEVA. Esta Formacion académica se mostrard en SIGERH para seleccionar como el Doctorado a
realizar.
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2.2. Lleve el Doctorado a SIGERH.

Una vez que ingrese su Formacion Académica en SIGEVA, regrese a SIGERH y refresque la
pantalla, para ello utilice el link Refrescar. Vera actualizada la seccion Formaciones Académicas de
su pantalla

incipal | Liquidaciones |Datos Personales | Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones |  Tramites

Personales | Foto Camet | Datos de Contacto | Datos Liquidacién | Lugar de Trabajo | Datos Familiares | Forma mica | alien |

Formacion Academica Propuesta

Formacion Académica Propuesta
Formulario de solicitud

Importe las Formaciones Académicas de Doctorado incompletas, = Refrescar 2

Banco de Datos de CyT

Formacion académica de doctorado propuesto

Tipo de

Nimero de
Resolucién de Posee la admisién
Instituciin Acreditacién del al doctorado
Doctorado por propuesto?
CONEAU

Universidades|UNIV.NAC.DE LA
Nacionales PLATA 112/00

Formaciones Academicas I |

|
i ] Fecha d Fecha d - % =
Nivel de estudio i:‘;r:s: :;':“‘ Institucién Camrera EEN  Formaciones académicas
Doctorado en Ciencias de Doctorado incompletas.
Hatiratey Debe seleccionar un

Doctorado a realizar instibucitn

Doctorado en Ciencias Naturales

Universitario de
posgrads; doctorads UNIV.NAC.DE LA PLATA

Doctorado a realizar.

Sila Formacién Académica de Nivel Doctorado que es la misma que
el Doctorado propuesto durante su postulacién, deberd presentar
una nota justificando el cambio y con la firma de su Director.

Figura 9. Formaciones Académicas que estan incompletas en SIGEVA.

Cuando el trdmite aln esta abierto (es decir, no fue enviado)
cada vez que refresque, SIGERH actualiza los datos segun lo
ingresado en SIGEVA. Por ello, si modificé un dato en SIGEVA,
regrese a SIGERH y haga clic en Refrescar. Esta es la forma de
corregir datos en el Doctorado.

Una vez enviado el tramite, no se puede corregir datos.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2015 9
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2.3. Seleccione el Doctorado

Seleccione el doctorado cuya Constancia de Admision presentara. Entonces, el sistema mostrara una
pantalla similar a la de la siguiente figura.

Formaciones Academicas

Fecha de Fecha de

Nivel de estudia . Institucién Carrera
[I— Jr—
Universitario de UNIV.CENTRO DE ALTOS EST.EN . . - H
posgrado/doctorade 01/01/2014 CS.EXACTAS / DTO. DE MATEMATICAS |TSC"0109" Q'"""“" Seleccione doctorado
o - N —
Universitario de Doctorado en
o/ doctorado | 22/03/2014 UNIV.DE BUENOS AIRES o patten | ©

Grado académico: Universitario de posgrado/doctorado
Fecha de ingreso: 01/01/2014
Fecha de egreso:
Denominacién de la carrera: Tecnologia Quimica
Titulo: Doctor
Nimero de Resolucién de Acreditacién del Posgrado por
CONEAU:

Instituciones otorgantes del titulo

Instituciones otorgantes del titulo
UNIV.CENTRO DE ALTOS EST.EN CS.EXACTAS / DTO. DE MATEMATICAS
Tesis

Titulo de la tesis:

Porcentaje de avance de la tesis:
Apellido del director/tutor:

Nombre del directoritutor:
Institucién del directoritutor:
Apellido del co-directorico-tutor:
Nombre del co-directorico-tutor:
Institucién del co-directorico-tutor:

;Realizé su posgrado con una beca?:

si @ No
Areas de conocimiento

Area de conocimiento: Biotecnologia Industrial
Sub-area de conocimiento: Bioprocesamiento Tecnoldgico, Biocatalisis, Fermentacidn
Especialidad: Bioprocesamiento

Informaciones adicionales

Informaciones adicionales:
Documentacion Anexa

e r— ——— py— Documentacién que debe adjuntar
Debers presentar copia de la resolucién o
|certificado de admision en el Doctorado aprobado
para realizar durante la beca.

Presentar
Documentacion
Impresa (1)

Presentacién solicitud (

Copia de la constancia de
linscripcién a Doctorado

? Verifique los datos y envie

- Imprimir la sclicitud para presentar en CONICET la solicitud
[*) La solicitud que debers prasentar ante dsherd imorimirla una vez aus hava B8ten "Enviar Salicitud”. Recuards
antes, haber revisado toda la informacidn.
— e Imprima su solicitud
Presentacién Abierto llfﬂ?-,'ll)lﬁ 12:33
|Gestién y Control -
Resolucion -
Figura 10. Datos del Doctorado.
CONICET Buenos Aires, Marzo de 2015 10
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2.4. Envie el tramite

Si los datos del doctorado son correctos, haga clic en Enviar Solicitud , esta sefialado en la figura
anterior.
Observe que en la seccidon Seguimiento el Estado del tramite se indicara como Enviado.

El organismo exige que adjunte al Formulario la Copia de la
resolucion o certificado de admision al Doctorado.

Si, el Doctorado que cursara no es el que originalmente presenté
en su postulacion, adjunte también una nota indicando el cambio
y los motivos del mismo. Dicha nota debera ser firmada por
Usted y por su Director.

Tome en cuenta que el Formulario a presentar por Mesa de Entradas debe ser el formulario definitivo,
no el de Vista Preliminar.

¢,Como distingo el formulario definitivo del prelimi nar? Antes de Enviar la Solicitud, al Imprimir la
solicitud para presentar en CONICET, el archivo PDF muestra:

MINISTERIO DE GIENGIA, TECNOLOGIA E INMOVAGION PRODUGTIVA FORMACION
CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS ACADEMICA
BECAS
— 2014

Vista preliminar (no valido para presentar
SOL 5

APELLIDO Y NOMBRE: BALDINI, LEONARDO MARCELO
TIPO DE DOCUMENTO: DNI NUMERO: 34050303
GRUPO: Formacion Académica CLASE: Formacion Académica Becas
TIPO: Constancia de Admisién al Doctorado
|[DATOS PARTICULARES
Figura 11. Encabezado de Formulario sin enviar.

Q cédigo de barraD
Sistema Integral de Gestian

SIG o
{ICTERH de Recursos Humanaos BALDINI, LEONARDO MARCELO Pagina 1 de 1
Fechay hora de impresion: 11/03/2015 12:49 hs

Figura 12. Pie de pagina del Formulario antes de enviar.

En la seccién seguimiento se muestra el estado del tramite como Abierto:

L JLdSUlluiluy yue UBUErd PrESRILGE dHLE ot n L UEUETdD IHTPTINNFG Uild WeE Ui Tidyd Pres iU dipiemssoiul SHdr JUneiLug o mecuer
antes, haber revisado toda la informacidn,

Seguimiento

Fecha/Hora
Presentacion Abierto 03/04/2014 10:52

| P | | 1

i
IResolucic'nn

Figura 13. Estado del tramite previo a Enviar Solicitud.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2015 11
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Luego de Enviar la Solicitud, el archivo se muestra asi:

MINISTERIO DE CIENGIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUGTIVA FORMACION

OMNSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS ACADEMICA
BECAS

_ > 2014

SOLICITUD DE FORMACION ACADEMICA

APELLIDO Y NOMBRE: BALDINI, LEONARDO MARCELO
TIPO DE DOCUMENTO: DNl NUMERO: 34050303
GRUPO: Formacion Académica

TIPO: Constancia de Admision al Doctorado

Figura 14. Encabezado del tramite luego de hacer el envio electrénico.

CLASE: Formacion Académica Becas

Se agreg6 codigo de barras

y codigo de tramite

SI GE?H Sistema Integral de Gestién __ 2lve0ido0ereedon
L de Recursos Humanos BALDINI, LEONARDO MARCELO
Fecha vy hora de im presion: 11/03/2015 12:49 hs

Pagina1 de 1

Figura 15. Pie de p4gina del tramite luego de hacer el envio electrénico.

Seguimiento

Presentacidn Enviado 11/03/2015 12:56

Gestidn y Control

Resolucion

Figura 16. Seccion seguimiento con estado enviado.

Formaciones Académicas Pendientes

Ref -
sfrescar 2

Institucion Carrera Estado Tramite

Accign Nivel de estudio Fecha de ingreso Fecha de egreso
Mo hay registros cargados.

Formaciones Académicas

Accidn Nivel de estudio F.Hha = Fmoe Institucién Carrera Estado Tramite
ingreso egreso
UNIV.TECNOLOGICA NACIONAL [ Ingenieria
Ver Universitario de grado |05/02/2007|25/04/2013 FAC.REG.LA PLATA f DTO. DE M::énica Aprobado|2172014002269300|
INGENIERIA MECANICA
Universitario de UNIV.CENTRO DE ALTOS EST.EN Tecnologi:
Ver e Al Tty 01f01/2014 CS.EXACTAS [ DTO. DE T Aprobado|2172014002268700|
MATEMATICAS
Constancias de Doctorado
Accién Institucidn Camrera Area de Conocimiento Estado Tipo Tramite
UNIV.CENTRO DE ALTOS EST.EN Tecnologi Bi i Tecnolégico, Constancia de
er CS.EXACTAS / DTO. DE Q“imi; B‘;‘Katélisis FE‘;mE“taciZ“ " |Aprobado| Doctorade 2172014002265700|
MATEMATICAS '
UNIV.CENTRO DE ALTOS EST.EN T = " _ T o Constancia de h
Ver CS.EXACTAS f DTO. DE ';m,mia - Eep— S i Admisién al 2172014002796400
MATEMATICAS Doctorado

Figura 17. Constancia de Admisién al Doctorado enviada en Formaciones académica.

CONICET Buenos Aires, Marzo de 2015
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2.5. Imprima el tramite

Para Imprimir el trdmite debe hacer clic en Imprimir la solicitud para presentar en CONICET que se
encuentra en la seccién Presentacion solicitud

Presentacion solicitud

Finalmente ——-—-_*ﬁprimir la zolicitud para presentar en CONICQ
(*) La solicitud que deberd presentar ante FT debers imprimirla una vez que haya presionads Enviar Sol

antes, haber revizado toda la infarmacidn,

Seqguimiento

Estado Fecha/Hora

Figura 18. Imprimir el tramite.
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