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TRAMITE: DOCUMENTAL PARA EL ALTA CIC
SISTEMA INTEGRAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

El presente Manual tiene el objetivo de ofrecerle una guia en detalle sobre el llenado y presentacion
electrénica de la informacion que requiere el Organismo con motivo de sus seleccién para ingreso a la
Carrera de Investigador.

1. Acceso al tramite de alta en tramite

Inicialmente inicie sesién en los Servicios de Intranet de CONICET. Luego accede con el rol:
USUARIO en el Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos.

‘_;:‘_'_i Servicio de Intranet de CONICET
- "

Identificacién |"- Susecripeiones

Bienvenido al servicio Intranet de CONICET.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por dltima vez el
06/08/2013 a las 15:27 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedid, cambie
inmediatamente su contrasefia y envie un aviso a intranet@conicet.gov.ar

Seleccione para operar:

I 5 =7 N S— ROL
SIGERH_5 (_ Usuario )

'Usuario banco de datos de actividades de
CyT

Usuario presentacion/solicitud

Sistema Integral de Gestion y Evaluacion

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

ATENCION!! Si el Sistema no muestra el acceso al Sistema
Integral de Gestion de Recursos Humanos — SIGREH — envie un
email a intranet@conicet.gov.ar indicando nombre y apellido
completos y Tipo y Numero de Documento.

Una vez que haya ingresado a SIGERH, acceda a “Tramites” -> “Tramite de alta”.
En esta pantalla vera que tiene asignado un tramite: Documental para el alta CIC. Para completar la
informacién que necesita el Organismo, debera hacer clic en editar.
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Usuario

: Liquidaciones | Datos Personales | Transacciones i 2 . i 1
Tramite de Y0013 . ;

Un registra encontrado.1

Alta en
Tramite

Alta en
Tramite CIC

Documental
para el alta CIC

2202013000001900| 24/07/2013

Asignado

3. Active el Link Editar Estado indica ultimo

movimiento que tiene
el tramite.

Figura 2. Tramites de alta.

Lea atentamente la nota que muestre el Sistema y luego haga clic en “Siguiente”.

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
Usuario
Principal [TeeTR— Transacciones |  Salicitudes (" Trimites

Tramite de alta DDI1Y

Documental pa

Biznweridc. Usted acczde agai Jado que el D reclo- o e 2OMIZET ha Frmade la res
L Flariba e oogarisn o coto Membio de Seners del ives iyadon e lifice ; Teonz
Recursos Humasos reculcre na serle de datos v dofumenales parc procideta Jeslanarc ¢ i monclonads Garoma
mera pAa~ia 1a se (& 30 ictarda cne romp ete una 3paz de datns ingresatdo en ns d sbnbrs ines LR irfarmacias a cons onsranul

oz dz Colacic
Farmzrifin Aradémi-a
s Lagal de T zlau

Te~ga prese-ie q
Lualid=d de los mesm

voc-os de los datos aparzcerin pre-cargazos en fuc én de loz existentes en ZCEWA pzro zol clarmos revise a
i grese los s,

ZnLna gecunda cantal 3, luzgo de la czrga de 12 In‘ormraclér eclicitzda |z acarecardn unz gore de formularize cue deters Imprlmir
complEla (nusvaments LEnga presents . muchos de ellos estaran pre-ca-gaces en luadn de 1o declarads atie” onmenie) irmary anszar la
dncumentze an qus e- cads cass 5= i-disie AZemas deher renic arss dncum=ntales s2gin el detzle que en cada casn s e indiqus

I&Nnga presente ZUe 31 en do3 0 MESTOIM.1a” 05 3€ S0NCIE a7 exar unz m sma docums 83 I07 eTVanauna 3o aver

Lnavsz q.¢ "aya comp etzdo 16705 |62 tormulanos ¥ renda tadas 1as docurenalzs 2ol cladas dete crocedsr 2 rezlizas el ens’a 0 orma
elect-fnica Fllo'e sho-gars u= cadgo de ha=as nue le permidira reaiza- el emis &1 sapcre panel Cordra la recepsicn del mismo la Diresc.an
de Adrin sl=c o de Recursos Ao os proceders g conbizla los Faomular os v dooenlales 2l lodu Coosc, se
aprzbatd e ewio sledtrdn oo (o caal podrd se”visuallzzdo po usled er esfaco Jerimte) yustes extasd e condiclon es de se” deslonaco en
la Gzmerz. B tZmie fuedana on cstodo "Aprobodo pendin CdIsignadsn”

Rrcuzle que la designacion ssters sujsia a aren-iznada tresencaciie y a la dispacib lidad presupiesta- a 2el Nansejs

f E = & eclrdeicn (ncual padré &= is0a ira
da b led v el sizlei 1o co a0 eled Snico pacainfonng e o sue es .l debiendu sars pder prosesen =

da deslqnzaién queda~a en 2stzdo “Rechazzdo™ sl 13 docu™en:al omioa to mplde a prosecuion cal rar e,

parusted en estzdo
asiin, Bl il

El cndopor comrzo costal a zal zar uezo del endo clectrénico 207 ¢ conzlg.lette cidizo oo cames debord difglrsca

Direccid= sminisfracion de Rezu-sos Fumanzs - Secto- Ingresos

Auwetidd Rivadavi= 1217 -5° piso

(*033) Cludad Adtonoma de Jaenos Mros.

Jravezqur e Dircctorlo de CORICET hutlers Trmade su RCso uclds dzDezlgraclés, _otod codrdverquze tdmite nazd € ectado cprosado
12 que Ie Nakirara el NJreso = n.eva paria la que Ie permiira comp etzry emaa’ ia [otz ds 1omz de 1'c3e2107 de 5. cargo.

Figura 3. Nota del Organismo que debe leer atentamente.

Luego el Sistema le mostrara una pantalla como la de la siguiente figura:
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Tramite de alta 18/7/2013

Documental para el alta

Formulario de solicitud

Informacion a Completar
e oo

L O Lon Datos [ Con datos: ain debe completar informacién.
Links para complefar informacicn. T o OK: la informaci6n requerida esta completa.
) R TR Sin Datos " 8in datos: aln no ingresd informacion.
+lLugar de Trabajo oK

Documentacion a Presentar
o, | QOcultar: oculta
_ e dOCUMENtACION
" | a presentar.

Alta HIJO_A . ‘
PERDIGONE, MARCOS | Documentacian
d Impre= Q) Visualizar: muestra

Documentacién a Presentar para completar el Alta docum?ntamon a
e presentar o

formularios a
(1) Presentar Documentacién Impresa: Debe trasr la documental requerida en la presentacién, descarqar
(2] Descargar Archivo: Debe descargar el documents y presentzrls impreso y completo, P e -

) Podd enviarla documental

Documentacion a Presentar de Datos Familiares

Presentar

Partida de Nacimiento |Partida de Nacimiento

™ - el para el alta cuando haya
- Imprimir |z solicitud para presentar en CONICET completado toda la informacion

{*] L= solicitud que deberd presentar ante CONICET debers imprimirlz una vez que hays presionado =l botén "Enviar Solicitud”, Recusrde de Datos Personales y
antes, haber revisade toda la informacidn,

sogumieno [t
uimiento

Etapa Estado Fecha/Hora
Presentacion Abierto 17/07/2013 17:09

Gestién y Control

Resolucién

‘olver

Figura 4. Formulario de Documental para el Alta a CONICET.

Acceda a cada formulario de la seccion “Informaciéon a completar’ (en los siguientes subtitulos se
explica el llenado de cada formulario). Luego de agregar informacion, el sistema agregara una linea

referida al formulario y el boton “Visualizar” en la seccion “Documentacién a presentar”.

Documentacion a Presentar de Datos Personales y
Documentacion a Presentar de Formacion Académica |

Documentacion a Presentar para completar el Alta %

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

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

Figura 5. Documentacién a presentar muestra los certificados que debe adjuntar como los formularios
que debe descargar, imprimir, llenar y adjuntar.

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

Una vez que haya completado todos los formularios, revise cada linea de la seccion “Documentacion
a presentar” para conocer todos los documentos que obligatoriamente debera adjuntar. Tenga en
cuenta que en alguno casos, debera descargar un archivo y completar manualmente.
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Impuesto a las Ganancias: todos los empleados en
relacion de dependencia deberan presentar el
formulario 572. Existen dos modalidades de
presentacidn del mismo:

Formulario 572 manual: El mismo se baja y se
completa a mano

(http:/ /fwww.afip.gob.ar/ genericos/ formularios/
archivos/pdf/f572.pdf). Lo deberan presentar: -
Quienes presenten la documental de alta. -
Quienes no presenten el Formulario web.
Formulario 572 web: Es de presentacion
obligatoria, para aquellos gque han tenido ingresos
iguales o superiores a $250.000 en bruto durante
el afio anterior al de la presentacidn. Es de

presentacion opcional para quienes presenten el Documental para al

Impuesto a las pago a cuenta por compras en el exterior (RG alta CIC: INV Descargar
ganancias 2450). En caso de dudas para completar el ASISTEI:ITE Archivo (2)

formulario por cualguiera de las dos modalidades,
deberan enviar la consulta a
impuestos@conicet.gov.ar.

Decreto 1242 /13: Aquellas personas que en el
periodo enero ? agosto 2013 estaban en relacion
de dependencia (no beca) y cuyo sueldo bruto no
superd, en ninguno de los meses del pericdo en
cuestion, los $15.000 brutos, guedan exentos de
ganancias por el Decreto 1242713, Aquellas
personas que creen estar comprendidas en el
Decreto 1242 /13 deben presentar, a su ingreso,
los recibos de sueldo del periodo enero ? agosto
2012 de su relacion de dependencia del periodo
mencionado para, de corresponder, quedar
exento del impuesto.

Al momento de su ingreso al organismo usted
habra de contar con la Obra Social de la Unign del
Personal Civil de la Nacion - UPCN-. Razon por la
cual se solicita que complete el presente
formulario con firma y datos personales. Si usted

- 5 P . Documental para el
hubiese realizado el tramite de desregulacion por alta CIC: TNV Descargar
un empleoc anterior debera: presentar copia de ’ Archivo (2]

- P ASISTENTE

dicho tramite (en caso de querer conservar tal
opcion) o dirigirse a la Superintendencia de
Servicios de Salud para dar de baja la opcion (en
caso de querer usufructuar la obra social de
origen de la actividad: UPCN).

Obra Social

Figura 6. Archivos a descargar.

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

ATENCION!!! Si Ud. no adjunta la documentacién solicitada o no
completa correctamente los documentos que descargo, puede
provocar que el tramite sea Rechazado o Demorado hasta que
complete la documentacion o informacién faltante. En cualquiera
de los dos casos, el Sistema le enviara un email informandole de
tales eventos.
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Para enviar el formulario electrénico, haga clic en “Enviar solicitud” y finalmente haga clic en
“Imprimir la solicitud para presentar en CONICET".

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

Para consultas relativas a la presentacion de la documentacion
necesaria para su designacion dirigirse a:
ingresos-rrhh@conicet.gov.ar

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

Como puede observar en la Figura el Sistema completé automaticamente alguna informacién segun
los datos ingresados en SIGEVA durante su postulacion, si los mismos no son correctos o fueron
modificados, actualicelos en esta pantalla y luego haga clic en el botéon “Guardar’. Si debe editar
alguno de los datos que no son modificables, comuniquese con la Direccion de Recursos Humanos

para actualizar los mismos.

Recuerde completar los datos que se indican como obligatorios y adjuntar los certificados que se

solicitan para convalidar los mismos.

Datos Personales

Apellido: ZILI
Nombre: MARIA
Sexo: FEMEMNIND
Fecha Nacimiento: 29/06/1978
Nacionalidad: Nativo
Tipo Documento: DN
Niamero Documento: 259306
CUIL/CUIT: 272589067

Estado Civil:* | Casado [~]
Pais de nacimiento:* | Aroenting
Provincia de nacimiento:* | Buenos Aires |E|
Partido de nacimiento:* | - Seleccionar --—---— E
Localidad de nacimiento:* |- Seleccionar -——--—-- |Z|
Grupo sanguineo:* | ————— Seleccionar --—----- IEI
Factor sanguineo:* | -~ Seleccionar -—------ |E|

Guardar yolver

Figura 7. Datos personales a completar.

presentan usted debera:
- Para el cambio de nombre o apellido: enviar copia escaneada de su DNI
a gestiondenovedades@conicet.gov.ar

M - Para el cambio de DNI: enviar copia escaneada de su DNI y del nuevo CUIL
0’\;] R emitido por Anses a gestiondenovedades@conicet.gov.ar Recuerde que todo
cambio de DNI conlleva cambio de CUIL.

- Para el cambio de CUIL: enviar copia escaneada de su CUIL
a gestiondenovedades@conicet.gov.ar

En caso de que sea necesaria la modificacion de alguno de los datos que aqui se

- Para el cambio de fecha de nacimiento o nacionalidad: enviar por correo copia
de la documental respaldatoria del cambio solicitado (DNI, carta de ciudadania,
etc.) con una nota firmada donde conste el pedido y sus datos completos.

SE sugiere no iniciar el trdmite de alta hasta no corregir sus datos personales!!!!
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3. Datos de Contacto

Tramites

Datos de Contacto

54 261 49} Int:
Teléfono Particular: _ | ;
Pais Area Caract, Mro. Interno
j:0054 0zz1 423 5284 211
0054 0261 524 4071 Int:
Teléfono Laboral: 3
Pais Area Caract, Nro, Interno
5:0054 ozzt 423 6284 21t
Nuevo
3 3 =
Borrar dummy@conicet.gov.ar Personal |Z| @ ]
- : 2 =
Borrar dummy@conicet.gov.ar Laboral E £l

Referzncias:
- Registro: La cuenta de mail 25t asociada 2 |z registracidn del usuaric &n los servicios de Intranst del CONICET
- Motificaciones: La cuenta de mail recibird notificaciones institucionales del CONICET.

Mota:

- Necesariamente una de las cuentas de mail debe tener una marca en la columna Registro.

- Mecesariamente almancs uns de |as cuentas de mail, debe tener una marca en Iz columna Motificaciones.

lodificar Domicilio Particular >

Calle: * || a5 lilas
Nomero: * | 986
Piso:

Departamento:
Codigo Postal: (5515

Pais: * | Argentina

Provincia: * | Mendoza |Z|
Partido: | Maipti [~]
Localidad: | ——— Seleccionar —— |Z|

dodificar Domicilio Laboral
i - Calle: *
Niamerao: #
Piso:
Departamento:

Codigo Postal:

Pais: # | v Seleccionar —— |Z|
Provincia: * | - Seleccionar ------- |Z|
Partido: | Seleccionar -——-- E
Otro Partido:
Localidad: | - Seleccionar -—— |Z|

Otra Localidad:

Guardar Volver

Figura 8. Datos de contacto

Complete este formulario con la mayor informacion posible, ya que es la que utiliza el CONICET para
enviar todo tipo de novedades, y recuerde, en el futuro mantenerlos actualizados.
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4. Formacion Académica

Los antecedente académicos deben ser ingresados en SIGEVA, y SIGERH los importa. En la
siguiente grafica vera que tiene tres Titulo informados, si debe ingresar alguno mas o modificar los
datos de alguno, haga clic en “Banco de Datos de CyT”, el mismo abre una pestafia o una nueva
pagina con el Banco de Datos de SIGEVA donde podra ingresarlo.

-

-

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

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

De esta forma vera en SIGERH Ios
antecedentes que ingres6 como completos
en SIGEVA.

Si el antecedente tiene estado ASIGNADO, vera el Link TRAMITAR, haga clic en el mismo para
asociar el antecedente a su tramite de alta. En ese momento, vera que el antecedente cambia al
estado ABIERTO. El sistema considerara que asoci6 el antecedente al tramite de alta.

Si el antecedente ya esta en estado ABIERTO, significa que el mismo ya esta asociado y no debe
hacer nada mas.

Para enviar el tramite de alta, el sistema controla que al menos el antecedente de su formacion de
grado esté asociado al tramite. No es necesario que haya cumplimentado el antecedente de
doctorado, pero cuando realice el tramite de Toma de posesion de cargo, Sl, debera asociar el
Doctorado.

Formacion Académica,

Desde este link puede acceder a SIGEVA e ingresar alli |- = Banco de Datos de CyT
sus antecedentes académicos.

Formaciones Académicas Pendientes

b | 7]

Accién Nivel de estudio Institucién Tramite

- S Doctorado en Bioguimica
Ver | Tramitar A atverrstariode 15/11/2006|20/07/2010| UNIV-DE BUENOS dela Universidad de  |Asignade|215201 1500
posgrado/doctorado AIRES =
Buenos Aires

n L o CENTRO ARGENTINO |, . : i
Ver | Tramitar| Terciario no universitario | 01/02/1992|19/11/1994 DE INFORMATICA Prog g 215201 1600|

= o cie UNIV.NAC.DE Licenciatura en o dol215
Ver | T_ra.rr.utar Universitario de grade |05/08/1996|15/02/2006 QUILMES Biotecnolog 201 1700|

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

P:_ara envi:_ar el I_Envi_ar_gl tr:_’ar_nite de_l:leré_h_a__cer clic en Tramitar

Figura 9. Formacion Académica.

Si anterior a su postulaciéon a la Convocatoria para Investigadores Ud. era agente

M de CONICET e inform6 estudios, ahora debera volver a presentarlos junto con la
é,,. documental respaldatoria. Si este fuera el caso, el sistema mostrara los
% antecedentes que informo anteriormente (en la seccion “Formaciones
ZJ

Académicas”), y los tramites nuevos por los mismos estudios en “Formaciones
Académicas Pendientes”. Observe la siguiente figura.
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Formacion Académica

Banco de Datos de Oy T

Formaciones Académicas Pendientes

Refrescar =
-

Accién Nivel da estudio Fecha de Fecha de Institucion Camvara Estado Trimita
ingreso eqgreso
ver | Anular Universitario de grado 12/02/1996 | 17/05/2002| YNIV:NAC.DEL ”c?c'zi:‘:’r::i‘:e“ Abierto|21520130022 16800
ver | Anular i ¢ 12/00/2006 | 04/03/2011| YNIV:NAC.DEL ocioredolen Abierts|2152013002217000,
posgrado /doctorado Economia

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

Formaciones Académicas

Fecha de Fecha de
ingreso egreso

Institucion Camrera Estado Trimite

Accion Nivel de estudio

Ver Universitario de grado 12/02/1996 | 17 /05,2002 | UNIV.NAC.DEL Licenciatura en Aprobado|217 1006002228700
SUR Economia
Universitario de UNIV.NAC.DEL Doctorade en
Ver posgrade fdectorado 12/00/2006 |04,/03/2011 ey Eeomanes Aprobado|2172006004534300

Valver

Figura 10. Tramites nuevos por estudios que se deben volver a presentar al ingresar como CIC.

Por mayor detalle consulte el Manual de usuario de Formaciones Académica para el Rol: usuario.
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5. Datos familiares

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

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

En la siguiente figura se muestra los datos del conyuge y el tramite que hace referencia al mismo.
Antes de enviar el tramite de Documental para el alta, podra:

- ingresar un nuevo familiar,

- anular un tramite de familiar si el mismo no tiene los datos correctos.

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

Principal | Liquidaciones '|'-'-Datos Per‘sonales'| Transacciones | Solicitudes | [ ——— Tramites i

Datos Familiares

Tramite de alta | DDJI |

Apellide = Nombre % Parentescd: Macionalidad Sexo % _ A o= Discapacidad Estaddd Tramite %

Anular | . . . _ 2252012
Ver De Pedro Juan José CONYUGE Mativoe Masculine| Mo Mo Abierto 00001400

Datos de Familia

Mueve  Apellidos MNombrey Parentesco 5  Macionalidad ¥ Sexor A Cargo> Discapacidad 5 Estadosy Trimites

Mo hay registres cargados,

Yalver

Figura 11. Gestion de datos de familia.

Principal Y Tramites )

Tramite de alta

Datos Familiares

Datos de Familia

Nuevo Apellidos MNombres Parentesco> Nacionalidad 5 Sexo: A Cargos Discapaddad 5 Estados Tramites

Mo hiay registros cargados,

Datos de Fg
Mo hay regi:
Figura 12. Gestion de Datos Familiares cuando aun no informo familiares.
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Anular | 2123013
Editar | |TESTA JUAN MANUEL |HIJO/A Nativo Masculino Si Si Abierto 000043000

Ver

Datos de Familia

Nuoevo Apellidos Nombres Parentesco> MNacionalidad ¥ Sexdr A Cargoy Discapacidad 5 Estadot Tramites

Mo hay registres cargadas,

Valver

Anular |
Editar |
| Wer

Figura 13. Gestion de Datos Familiares con familiares ingresados en el tramite de alta.

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

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

|

Tramite de alta

Datos Familiares

Datos de Familia Pendientes

Nombre 5 Parentescd Nacionalidad Sexo 5 Cafw: Discapacidall Estadd: Tramite$

Anular | 2122013
Editar | [TESTA JUAN MANUEL |[HIJO/A Nativo Masculino 5i Si Abierto
Ver 000043000

Datos de Familia

Discapacida#l Estadd: Tramitd
2252013
00003600

Volver| |

Ver TESTA FLORENCIA HIJIO/ A Nativo Femenino 5i No Aprobado

Familiar ya informado en tramte anterior.

Figura 14. Familiar informado previamente.

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

Una vez que haya completado todos los items del Formulario lo vera tal como se muestra en la
siguiente figura:

Tramites

Documental para el alta

+Datos Personales ok
+Datos Contacto OK
+Datos Familiares OK
+Formacion Académica . OK
+Lugar de Trabajo ‘ﬁ OK _g
AN

Documentacion a Presentar I /-\

Documentacion a Presentar de Datos Personales isualizar
Documentacion a Presentar de Formacion Académica Visualizar
Documentacion a Presentar para completar el Aia

Wisualizar

(1} Presentar Documentacion Impresa: Debe traer la documental requerida en la presentacisn,
(2} Descargar Archivo: Debe descargar el documente y presentarls impresa y completa.

Presentacion solicitud !

Enviar Solicitud

< . Imprimir la sclicitud para presentar en CONICET

[*) La solicitud que debera presentar ante CONICET debera imprimirla una vez que haya presionado el botdn "Enviar Solicitud”, Recuerde antes, haber

Etapa Estade Fecha/Hora
Presentacion Abierto 04/11/2014 15:44
GESUON Y COroT
Resolucion -

Resolucion

Resolucion Directorio

Antes de enviar el formulario electrénico visualice Ia
documentacion que debera adjuntar al Formulario impreso y que
ésta convalide lo informado en el Formulario Electronico.
Recuerde que la omision de cualquiera de estas condiciones
causara que el Organismo reclame cumplimentar las mismas a la
brevedad, y por ello el trémite de Alta seré detenido.
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Ahora, si esta en condiciones de enviar el Formulario electrénico del Tramite de Toma de Cargo CIC,
entonces haga clic en el boton Enviar. Si esta accion fue posible vera que en la seccion
SEGUIMIENTO del formulario cambié del estado Abierto a Enviado.

-I'.ZI

- Irnprimnir la solicitud para presentar en COMICET

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

Figura 36. Formulario enviado.

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

Principal Vi Tramites

Tramite de alta

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

Documental para el alta

Formulario de solicitud

Informaciéon a Completar

Formularios Estado
+Datos Personales oK

Figura 37. Mensajes de error al intentar enviar el Formulario.

Continuando con el ejemplo, en este caso, el mensaje indica que falta completar al menos el horario
de un cargo.

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

Antes de presentar por Mesa de Entradas el formulario impreso
verifique que:
- toda la documental solicitada por el Organismo esté
adjunta.
- La documentacion adjunta coincida con la informacién
introducida en el formulario.
- Estén presenten todas las firmas solicitadas.

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

- Estan presentes todas las firmas requeridas.

- Lainformacion introducida en el formulario esta convalidada por la documentacion adjunta.

- Se adjuntan todos los documentos solicitados por el sistema.
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Si alguna de estas condiciones no se cumple, el tramite pasara a un estado de Reclamo Faltante o
Rechazo. 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.

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

¢Qué hago si el tramite esta en Reclamo faltante?

Proporcione al Organismo la informacién o documentacién requerida en el email.

¢Dénde realizo consultas por Reclamo Faltante o Rechazo?

Debe formular la consulta a CCT, OCA o sede segun corresponda a su Lugar de Trabajo y donde
entrego su tramite. Evite responder el email a sigerh@conicet.gov.ar ya que desde esta casilla no se
cuenta con informacion para explicar qué condicién no cumple su tramite. A continuacion se
proporciona la direccién 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@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
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
ingresos-rrhh@conicet.gov.ar
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