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INTRODUCCION

El presente Instructivo tiene como finalidad brindar a los agentes un conjunto de elementos e
informacion, que les permitira llevar a cabo de forma agil la carga y envio del tramite de DDJJ de cargos

externos en SIGERH.

Les solicitamos leer el mismo con detenimiento y atencion, ya que desde el 19/08/2020 los trdmites se

realizaran unicamente de manera electronica y sin necesidad de presentar ningun documento

impreso.

Muchas Gracias.
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DECLARACIONES JURADAS o

CUANDO SE REALIZA?

Todos los agentes deberan presentar una Declaracion Jurada de cargos cuando actualice o cambie su situacion

laboral.

En la DDJJ se informa:

v" Nuevos cargos
v Bajas de cargos
v" Modificaciones en el cargo

v’ Licencias en cargos

SIGERH
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DECLARACIONES JURADAS o

SIGEVA - BANCO DE DATOS

Antes de generar una nueva DDJJ, Ud. deberd cargar en el usuario “Banco de datos de actividades de CyT” en

SIGEVA el cargo y toda la informacion inherente a éste.

Usuario banco de datos de
actividades de CyT

PRINCIPAL  DATOS PERSOMALES ~ FORMACION || CARGOS [ ANTECEDENTES  PRODUCCIONES Y SERVICIOS —~ OTROS ANTECED.  TRAMITE

DOCENCIA CARGOS +D CARGOS EN GESTION INSTITUCIONAL OTROS CARGOS
—

v  Ingrese en la solapa “Cargos”, luego
seleccione el tipo de cargo (Ej: DOCENCIA)
y presione “Nuevo” donde corresponda.

CARGOS DOCENTES BANCO DE DATOS

Nivel superior universitario y/o posgrado

FECHA INICIO FECHA FIN INSTITUCION

NO HAY REGISTROS CARGADOS.

N SE ENCONTRARON REGISTROS.1

Nivel terciario no universitario v' Cargue la informacion correspondiente vy

FECHA INICIO FECHA FIN INSTITUCION H d
WO HAY REGISTROS CARGADODS. p re s I O n e g u a r a ro

N SE ENCONTRARON REGISTROS.1

La DDJJ de SIGERH importa los datos que estan previamente cargados en SIGEVA.
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DECLARACIONES JURADAS o=

SIGERH - CARGA DE DDJJ

Una vez cargada la informacién en el Banco de Datos debera generar una nueva DDJJ desde SIGERH.

1. Ingrese a Intranet con su usuario y clave. 2. Ingrese a SIGERH con el Rol “Usuario”.

Intranet

b —

Identificacién de usuario s . ~
3. Ingrese a la solapa “Tramites”, luego a la pestaina “DDJJ)” vy

presione “Nuevo”.

Usuario ‘ cmrodriguez ‘

CONICET

Consejo Nacional de Investigaciones CAFARD, DIEGO CARLOS S] GERH
&. Cientificas y Técnicas Usuario :
21/8/2020
PRINCIPAL DATOS TRANSACCIONES SOLICITUDES — CERTIFICACION CERRAR SESION
. B PERSOMALES
¢OLVIDO SU CONTRASENA O USUARIO? L
IDDJ..I Trémite de alta |

RESUMEN DE DDJJ

Contrasena ‘ ......... |

REGISTRARSE

FECHA 2 q
NUEVO] FECHA INICIG PRESENTACION INFORMACION ESTADO TRAMITE

SIGERH
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Se abrira la siguiente pantalla:

Puede ingresar a la seccion “Cargos”./ =

Puede ver el estado del tramite. ==

I

Puede guardar el tramite vy
completarlo en sesiones futuras.

DECLARACIONES JURADAS
SIGERH - CARGA DE DDJJ

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

Impuesto a las Ganancias: Quienes obtengan ingresos en relacicn de dependencia provenientes de otros empleadores, deben realizar la carga del detalle de sueldos mes por

mes a través del Formulario 572 web utilizando el servicio con clave fiscal "Siradig trabajador”. Se aclara que para el periodo 2017, el SAC de junio y diciembre se declara por
el valor neto en la columna correspondiente. En cuanto al Agente de Retencién a designar, actuara como tal aquel empleador que abone la mayor remuneracion en bruto. Por
ello, amte cambios de dedicacion de cargos, se debera realizar el cambio correspondiente. Importante: El dnico medio para mantener actualizada la informacion de otros
empleadores, a los efectos del calculo de Impuesto a las Ganancias es el Formulario 572 web v de ello dependeran las variaciones en |a retencion y las diferencias a favor de
Afip al cierre del periodo fiscal. Consultas dirigirlas al Sector de Impuestos impuestos/@iconicet. gov.ar.

FORMULARIOS

I + Cargos |

ESTADO
Sin Datos

MESSENTACION ELECTRONICA
e o

Y - Formulario digital

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO
Fresentacion Abierto
Gestidn y Control -

Resalucidn -

FECHA/HORA
12/08/2020 15:33

Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracion Jurada, sin
deba contener, siendo fiel expresion de la verdad.

Para ingresar una nueva DDJJ lea atentamente el Manual de Usuaric de DDJJ disponible en: http:/weww conicet.gov.ar/modificacion-de-car
Por consultas administrativas escriba un mail a su Unidad de Gestién.

Por consultas scbre mensajes de error el sistema escriba a sigerthi@conicet.gov.ar v en el asunto cologue DOJJ, Apellido y Mombre.

os-d

Puede enviar el tramite. |

o

> | ENVIARSOLICITUD | GUARDAR | VOLVER

SIGERH
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DECLARACIONES JURADAS T
SIGERH - CARGA DE DDJJ

CARGOS

Para actualizar sus cargos debera ingresar al Banco de Datos de CyT momentaneamente debera ingresar a su rok:
Sistema Integral de Gestion y Evaluacién - Usuario banco de datos de actividades de CyT, que encontrard en el mend de Sistemas al cual accede luego de loguearse.

En la seccion “Cargos Vigentes” podra visualizar CARGOS VIGENTES

p Refrescar ~#
. Vé .*=
todos los cargos que previamente cargo en el ,
TIFO DE CARGO = DESDE < HASTA: INSTITUCION = CARGO + RENTAD® OBS:
UNIVERSIDAD Miembro de la
Ba nco de datos de SIGEVA- Verl MACIONAL DEL Comisién de
Presentar Otros cargos  08/06/2010 LITORAL / FACULTAD  Supervision Académica
E— DE INGENIERIA de la Carrera de
QUIMICA Ingenieria Industrial
UNIVERSIDAD
Cargos en NACIONAL DEL .
. :fe'[:t - gestion  02/04/2018 LITORAL / FACULTAD D':ﬁd;’r:i:ﬁﬁn%f;f:iglde
— institucional DE INGENIERIA 9
QuiMica

I: Cargos presentados antericrmente. Debe declararlos o darles de baja.

En la seccion “Cargos Presentados” podra
visualizar todos los cargos que Ud. decidio
presentar en esta DDJJ

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos Presentados en DJ°, serd tratado como un cargo vigente y activo independientemente de que se infarme la facha
de fin del mismo.

- 5i el cargo se ubica en la bandeja de titulo "Cargos de Baja’, sera tratado como un cargo en baja, y s& exigira la existencia de la fecha de fin.

CARGOS PRESENTADOS EN DJ

TIPO DE CARGO<=  DESDE = HASTA: INSTITUCION s CARGO + RENTADG® OBS:
) UNIVERSIDAD
Editar | Dogsngig'r"e' NACIONAL DEL
“Ouita . P 01/09/2010 LITORAL / FACULTAD Profesor Adjunto Si *
Quitar universitario y/o DE INGENIERIA
posgrado QUIMICA
1A " e _ 7 . g
En Ia SeCCIOn cargos de Bala pOd ra Vlsuallzar *: Faltan informar datos del cargo obligatorios para la presentacion de la DJ.

todos los cargos que Ud. decidié dar de baja en e —

t D DJJ TIPO DE CARGO % DESDE 5 HASTA: INSTITUCION ] CARGO + RENTADG
esta ) UNIVERSIDAD
D°:ﬁ“§ig'r"e' NACIONAL DEL
Editar | Quitar _ superic 14/09/2017 LITORAL / FACULTAD Profesor Asociado Si
universitario y/o DE INGENIERIA
pasgrado

QUIMICA
SIGERH
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Los cargos que tengan un signo de admiracion rojo en la columna “OBS”, deben ser tramitados si o si en la DDJJ.

CARGOS VIGENTES
Aefrescar =
\ W‘
TIPO DE CARGO = DESDE = HASTA INSTITUCION S CARGO % RENTADG OB
v certenve
Presentar ~  superior 005017 LITORAL / FACULTAD  Profesor Asociado si
| universitario y/o
Baja posgrado DE INGEMIERI A
- QUIMICA
También cuenta con la opciéon de
“Refrescar”, en caso de que la pantalla

/

no le muestre

algun
modificacion que haya cargado en el
Banco de Datos.

cargo o

En los cargos tendra las siguientes opciones:
v’ Ver: Ud. podrd ver los datos del cargo: Tipo, fechas de inicio y fin, Institucién, Tipo de cargo, carga horaria, etc.

v’ Presentar: Para casos en los que el cargo esté vigente y quiera informar el mismo.

v’ Baja: Para casos en los que el cargo haya finalizado o Ud. haya renunciado.
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DECLARACIONES JURADAS o=

SIGERH - CARGA DE DDJJ

EDICION DE CARGO VIGENTE

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

1. Indlque s esta de IlcenCIa en el ﬂ ;Estd de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?. ()gj ® Mg

cargo.
8 2 (1) Adicional por Titulo de Posgrado: @ No Percibe (O Percibe Especializacién O Percibe Maestria (O Percibe Doctorado
. . . . . - ) Cantidad de i
2. Indique si percibe adicional por 9 (2) Antigiledad: * FE Desde: <[ |
titulo. 4 (3) Sueldo bruto: * S 54? £ {Importe. Use un punto para decimales y NO incluya separador
de miles)
3. |ndique la antiguedad en anos y la 5 {_4_ ) i Percibe haberes pnrfuncumesnud{:cen'tes?: gi ®No
iNnici Mota:
feCha de Inicio del CObrO de Ia (1) Solo seleccicnar adicicnal por titulo (Especializacion, Maestria o Doctorado) si se lo abonan en dicho cargo.
misma. {2) La cantidad de afios deben corresponderse con la antigliedad total de afios que se le abena en dicho cargo.

(3) El importe informade de Sueldo Bruto debe coincidir con el recibo de sueldo.
(4) Si percibe haberes por funcicnes Mo Docentes debera restarlo del sueldo bruto del carge docente e informarlo en la parte de funciones Mo Docentes, indicando
monto y fecha desde cuéndo lo comenzo a percibir.

4_ DeCIa re el sueldo bruto’ con 2 Segun corresponda se sugiere leer las siguiente secciones del Manual de Usuario de DDJJ:
. 2.3.2_ ;Cémo informo un cargo nuevo o la continuidad de otro ya informado a COMNICET?
deCI ma |eS. 2.3.3. Licencia en el Cargo Externo.

Disponible en http:/'web.conicet.gov.ar/web/conicet trabajar.investigador/meodificacion-de-cargos-docentes
Por consultas administrativas escriba un mail a su Unidad de Gestion.
Por consultas sobre mensajes de error de el sistema escriba a sigerhiiconicet.gov.ar y en el asunto cologue DDJJ, Apellido y Nombre.

5. Declare si percibe haberes por
funciones no docentes. 6 Do p—

6. Presione “Guardar’”.

SIGERH
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RECIBO DE SUELDO

La informacion declarada debe ser coincidente con

el recibo de sueldo que va a adjuntar a la DDJJ .

I Antiguedad: * 6 |——

@ Percibe Doctorado /

Sueldo bruto: + § 1450354

IMPORTANTE!!! El sueldo Bruto es aquel que no tiene

DECLARACIONES JURADAS
SIGERH - CARGA DE DDJJ
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realizado los descuentos.

SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS

N° de C.U.L.T.: 30-66666666-1 PERIODO DE PAGO Fecha de Pago
Domicilio: Pampa 1235 Agosto 2017 10/09/2017
LUGAR DE TRABAJO APELLIDOS NOMBRES LEGAJO
Fac. de Humanidades 69
F.INGR. ANTIG. RECONOC. | FECHA EGRESO N° de C.U.IL. TIPO CONTRATO C.C.T.
01/12/2010 27-22236821-3 PP 700/14
CATEGORIA FUNCION TAREA / SECTOR ULTIMO DEPOSITO PREVISIONAL
BANCO MES FECHA
0B.SOC. PLAN SUELDO
BNA
OSUNS
CODIGO CONCEPTO CANTIDAD | REMUNERAC. NO REMUNERAC. DESCUENTO
101 Sueldo Basico 30 12.407,00
102 [|Antigliedad 6 744,42
103 Presentismo 10% 1240,70
104,  |¥6 Docior 1 111.42
201 Jubilacion 11,00% 1.595,39
202 Ley N® 19.032 3,00% 435,11
203 Obra Social 3.00% 43511
204 Dec. 125/87 2,00% 290,07
LUGAR DE PAGO TOTALES
14.503,54 0,00 2.755.67

En Letras Son Pesos: Once mil setecientos cuarenta y siete con 87/100

NETO A COBRAR

11.747,87

Recibo Leyes 17.250. 20.744 vy 21.297




DECLARACIONES JURADAS o

SIGERH - CARGA DE DDJJ

EDICION DE CARGO QUE ESTA EN LICENCIA

Al editar un cargo en el que Ud. estd de licencia, debera declarar la fecha de inicio de la misma (coincidente con el

documento respaldatorio que presente: Ej: Resolucidn).

CARGO

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado
Dedicacion: Simple
Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta:
Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABAJO

Tipo de institucion; Universidad o instituto universitario estatal
Institucién: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO (UNCU)

INFORMACION ADICIONAL DE LA DJ

¢Esta de licencia SIN GOCE de haberes en el cargo?. @ S () No

Desde: 01/03/2017 [3)

SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS




DECLARACIONES JURADAS o=

SIGERH - CARGA DE DDJJ

EDICION DE CARGO QUE DESEA DAR DE BAJA

Al editar un cargo al que Ud. quiere darle de baja, debera declarar la fecha de la misma (coincidente con el
documento respaldatorio que presente: Ej.: Resolucién, Renuncia).

CARGOS DE BAJA

Haga “click” en Editar TIPODECARGO © DESDE = HASTA INSTITUCION CARGO © RENTADO
Docente nivel
. . superior UNIVERSIDAD : .
| > Editar | Quitar ialtaio Yo 01/05/2001 NACIONAL DE CUYO Profesor Asociado Si
posgrado

Debera completar la fecha en el campo “Hasta”:

CARGO

Tipo de cargo: Docente nivel superior universitario y/o posgrado
Cargo: Profesor Asociado

Dedicacion: Simple
> Vigencia desde: 01/05/2001 Hasta: 28/02/2017 D

Cargo rentado: Si
Informacion adicional: MIGRACION CARGOS DDJJ - SIGERH

LUGAR DE TRABAJO

Tipo de institucion: Universidad o instituto universitario estatal
Sz Institucién: 1688 - UNIVERSIDAD NACIONAL DE CUYO (UNCU)

TRAMITES ELECTRONICOS



DECLARACIONES JURADAS o

SIGERH - CARGA DE DDJJ

DOCUMENTACION ANEXA

Una vez que la informacion de los cargos esta correcta, debera adjuntar la documentacién correspondiente:

DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitido como documentacicn digital s "PDF.  El tamanio maxime de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
Certificado de baja de cargo Profesor Asociado, 14/09/2017, UNL ADJUNTAR
Recibo de sueldo Profesor Adjunto, 01/09/2010, UNL ADJUNTAR

LOS DOCUMENTOS QUE ADJUNTE DEBEN SER EN
FORMATO PDF.

IMPORTANTE: El sistema no diferencia si el
documento que cargo es el correcto o no.

SIGERH
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DECLARACIONES JURADAS o

SIGERH - CARGA DE DDJJ

Una vez que adjuntd escaneados los archivos solicitados, debera enviar la presentacion, haciendo click en el botdn
“Enviar Solicitud”.

DOCUMENTACION ANEXA

El unico formato admitido como documentacion digital es *PDF.  El tamano maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
Certificado de baja de cargo Profesor Asociado, 14/09/2017, UNL declaracion.pdf
Recibo de sueldo Profesor Adjunto, 01/09/2010, UNL declaracion.pdf

PRESENTACION ELECTRONICA

!""' - Formularie digital

SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Abierto 12/08/2020 15:33
Gestion y Control -
Resolucién -

Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en caracter de Declaracion Jurada, sin omitir ni falsear dato alguno que
deba contener, siendo fiel expresian de la verdad.

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

Por consultas administrativas escriba un mail a su Unidad de Gestidn.
Por consultas sobre mensajes de error el sistemna escriba a sigerh@conicet.gov.ar y en €l asunto coloque DOJJ, Apellido y Nombre.

h [ Enviar soLiciTup ]| GUARDAR || VOLVER
7 |
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DECLARACIONES JURADAS o=
SIGERH - CARGA DE DDJJ

DECLARACION JURADA

FORMULARIOS DE SOLICITUD

Impuesto a las Ganancias: Quienes obtengan ingresos en relacion de dependencia provenientes de otres empleadores, deben realizar la carga del detalle de sueldos mes por
mes a través del Formulario 572 web utilizando el servicio con clave fiscal "Siradig trabajador”. Se aclara que para el periode 2017, el SAC de junio y diciembre se declara por
el valor neto en la columna correspondiente. En cuanto al Agente de Retencidn a designar, actuard como tal aquel empleador que abone la mayor remuneracion en bruto. Por
ello, ante cambios de dedicacion de cargos, se debera realizar el cambio cormespondiente. Importante: El Unico medio para mamtener actualizada la informacién de otros
empleadores, a los efectos del calculo de Impuesto a las Ganancias es el Formulario 572 web v de ello dependeran las variaciones en la retencion y las diferencias a favor de
Afip al cierre del periodo fiscal. Consultas dirigirlas al Sector de Impuestes:impuestos@conicet. gov.ar.

FORMULARIOS

v" Ud. observara que el trdmite quedd ———— .
en “Aprobacion Pendiente de R
Haberes”.

El unico formato admitido como documentacidn digital es "PDF". El tamafio maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

TIPO DOCUMENTO INFORMACION DOCUMENTO
§ . Profesor Asociado, 14/09/2017 -
Certificado de baja de cargo 10/08/2020, UNL Descargar

‘/ DeSde RRH H se procesara' y Recibo de sueldo Profesor Adjunto, 01/09/2010, UNL Descargar
’ s . PRESENTACION ELECTRONICA
controlara el tramite.

‘

Y% - Formularic digital

SEGUIMIENTO
ETAFA ESTADO FECHA/HORA
Presentacion Enviado 21/08/2020 15:38
Gestidn y Control -
Resolucid Aprobacion Pendiente de Haberes 21/08/2020 15:38
Declaro que los datos a transmitir etos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracién Jurada, sin omitir ni falsear dato alguno que

deba contener, siendo fiel exp

Para ingresar una nueva anual de Usuarie de DDJJ disponible en: hitp:/www.conicet gov.ar/modificacion-de-cargos-docentes-3/
For consultas administ a un mail a su Unidad de Gestion.
Per consultas sobre men error el sistema escriba a sigerh@conicet.gov.ar ¥ en €l asunto coloque DDJJ, Apellido y Nombre.

SIGERH
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DECLARACIONES JURADAS
SIGERH - CARGA DE DDJJ

Si el tramite esta correctamente informado, desde RRHH del CCT se aprobara.

Si no, recibird un mail de Rechazo con los puntos incorrectos y debera:

1. volver a cargarla DDJJ o,

2. “Reabrir” la existente y corregir los errores.

SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS

RESUMEN DE DDJJ

FECHA .
PRESENTACION™

N2/08/2020  21/08/2020  Fecha presentacién: 21/08/2020 - Cargos -
Reabrir} ™, c.03 15:38 rentados: 1 echazado] 2142020000228100

FECHA INICICE INFORMACION ESTADOC TRAMITE

CONICET
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LICENCIAS T

AUTORIZACION DE TRAMITES ELECTRONICOS

Algunas consideraciones:

v" El envio de la solicitud es considerado como su firma.

v’ Los trdmites no se recepcionaran en la Mesa de Entrada.

v’ Se eliminé la seccién de “Horarios”.

v La documentacidén requerida debera adjuntarse digitalmente al formulario electrénico.

v’ Se debera pasar a formato PDF todos los documentos que desee adjuntar en la presentacidn.

v’ Para CPA, se agrega un campo para indicar si tiene o no superposicién horaria con su cargo en CONICET

El tramite de DDJJ es electrdnico, por lo qgue NO deben presentarlo impreso en Mesa de Entrada.

SIGERH
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CONSULTAS

aflamini@conicet.gov.ar

crodriguez@conicet.gov.ar

vtorregrosa@conicet.gov.ar

(W 387-4840078

https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/general-para-todo-el-personal-de-conicet/

CONICET
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