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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 de licencias 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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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que se presentan con documentacion

respaldatoria y por normativa no se requiere la autorizacion del jefe.

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:

V' Licencias médicas (cortas, de largo tratamiento, accidentes de trabajo, de familiar)
V' Licencias por maternidad, nacimiento, adopcién
v/ Matrimonio (propio o de familiar)

V' Fallecimientos familiares

v Donacion de sangre

v/ Mesa examinadora

v Violencia de género
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

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

@ Intranet

Identificacién de usuario

3. Ingrese a la solapa “Solicitudes”, luego a la pestaia
“Licencia/Ausentarse” y luego presione el botén “Nuevo”.

Usuario cmrodriguez

PRINCIPAL DATOS _  TRansaCCIONEQEESENIDIZMCERTIFICACION  TRAMITES
i PERSONALES
Contrasefia | sessssses

l}enciaf.husmtarsel Reintegro | Ayuda Esc. Anual | Dias disponibles de Vacaciones | Guarderia | Consulta |

:OLVIDO SU CONTRASENA O USUARIO?

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

REGISTRARSE | INGRESAR' LICENCIAS/AUSENCIAS

18 registros , mostrando todos los registros. 1

NUEVO cODIGO DESDE = HASTA = GRUPO + CLASE = TIPO + ESTADO = REINTEGREG
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

1. Seleccione el tipo de Licencia que desea cargar.

]

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

FORMULARIO DISSOLICITUD

GEMERAL
Tipo: *| ART. 10(4) - Licencia Médica v] 2. Seleccione las fechas “Desde” y “Hasta”
Desde:*m Hasta: Ed = —
SEGUIMIENTO

ETAPA ESTADOD FECHA/HORA

Mo hay registros cangados.

O\

]

3. Presione el boton “Guardar”.
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

Podra ver la siguiente pantalla:

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

GENERAL

Tipo: # ART. 10{A) - Licencia Mé&dica

Desde: +[01/09/2020 |3

DOCUMENTACION ANEXA

Hasta: (031092020 | Deberd adjuntar la documentacién respaldatoria

/ solicitada con el boton “Adjuntar”.

TIPO DOCUMENTO DENOMINACION DOCUMENTO DOCUMENTO L~
Reporte Alfa o Certificado |
Médico con membrete, firma, Reporte Alfa o Certificado Médico con membrete,

B S P . A P ADJUNTAR
diagndstico e indicacidn de firma, diagnéstico & indicacion de reposo
reposo

El unico formato admitido como documentacidn digital ez "PDF".  El tamafio méximo de la documentacidn adjunta no debe superar 25Mb.

Puede ver el formulario digital, haciendo “click” en
este icono.

PRESENTACION ELECTRONICA

||

L=

o
Y Egrmulario digital

SEGUIMIENTO
ETAPA ESTADO FECHA/HORA , . , .

Presentacion | Abierto 20/08/2020 20:51 <f] . Podra seguir el Estado del tramite.

Gestién y Contro

F{esoluci!;n
Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracion Ju i i ——j Puede EnViar Ia SOIiCitUd 0 MOdificar IOS datos
falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresion de la verdad. — .

MODIFICAR | ENVIARSOLICITUD | ' vOLVER | |ngresad05.
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

Si no envia el tramite y el mismo queda en estado abierto, puede Editar o Anular el mismo:

LICENCIAS/AUSENCIAS

18 registros , mostrando todos los registros. 1
NUEVO CcODIGO DESDE = HASTA = GRUPO + CLASE = TIPO % ESTADO = REINTEGRE
Licencias, Franguicias . : ) -
: 2012020 : ' *  Licencia ART. 10(A}) - Licencia i No
Editar | Anular 001233200 01/09/2020 03/09/2020 iﬂ?;ﬂz?ac;unes y General  Médica Requiere

Si lo envia solo podra Ver el mismo y debera aguardar que sea controlado por RRHH:

LICENCIAS/AUSENCIAS

18 registros , mostrande todos los registros. 1
NUEVO cODIGO DESDE + HASTA =< GRUPO + CLASE = TIPO + ESTADOC < REINTEGRG
Licencias, Franguicias . ‘ - -
2012020 : ' *  Licencia ART. 10(A) - Licencia No
Ver 001218200 91/09/2020 05/09/2020 iﬂ?ﬂ'ﬂg?ﬂ“ﬁ'“”“ y General Médica MHequiere
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CARGA DE LICENCIAS
LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

Para adjuntar el archivo de la documentacién respaldatoria:

DOCUMENTACION ANEXA 1. Presione el botdon “Adjuntar”.

TIPO DOCUMENTO DENOMINACIGN DOCUMENTO

Reporte Alfa o Certificado
Meédico con membrete, firma,
diagndstico e indicacion de
reposo

DOCUMENTO

Reporte Alfa o Certificado Medico con membrete,
firma, diagndstico e indicacion de reposo

ADJUNTAR

€ Abrir x

<« v 4 » Esteequipo » Escritorio » DDCUMENWSW
JymEmo LEoEma ~T2, Seleccione la carpeta donde estd el archivo, luego

& Onelrive

! Este equipo
; Descargas
Documentos
B Escritorio

certificado
medico

W

<=

MNombre de archivo: | certificado médico

w | |T0dos los archives v |

SIGERH
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I | Abrir |I Cancelar

el archivo correspondiente y presione el botdn

“Abrir”.

LOS DOCUMENTOS QUE ADJUNTE DEBEN SER EN

FORMATO PDF.

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



CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

Una vez que esté en estado “Enviado” su solicitud:

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE
ommansiseons

18 registros , mostrando todos los registros. 1

NUEVO CODIGO DESDE = HASTA = GRUPO % CLASE = TIPG = ESTADOD = REINTEGRG

Licencias, Franguicias,
01,/09/2020 03/09/2020 Justificaciones y
Ausencias

2012020
001218200

Licencia ART. 10{A) - Licencia
General  Meédica

Ver

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 cargar la Licencia o,
2. “Reabrir” la existente y corregir los errores.

IMPORTANTE: Tenga en cuenta que el envio del tramite
se tomara como la firma del agente.
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE NO REQUIEREN AUTORIZACION

En caso de que el tramite haya sido rechazado, podra verlo en el listado de sus solicitudes:

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

=

LICENCIAS/AUSENCIAS

18 registros , mostrando todos los registros. 1

CODIGO DESDE = HASTA = GRUPO ¥ CLASE = TIFO = ESTADD < REINTEGRE

Licencias, Franguicias : . . i
2012020 . . *  Licencia ART. 10({A) - Licencia o
001218200 01/09/2020 03/09/2020 iﬁgﬂz?:s'“"‘;” General Médica Requiere

NUEVO

Para reabrir el tramite y corregir los errores, seleccione la opcion “Reabrir”.

Cargue los datos y archivos correctos y vuelva a enviar el tramite.
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CARGA DE LICENCIAS Lo

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que requieren la autorizacion del jefe y ademas

requieran presentar documentacion.

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:

V' Licencias por estudio v Fendmeno meteoroldgico / Fuerza Mayor

v Excedencia v Asistencia a Congresos

v Licencia Gremial v Estudios de perfeccionamiento

v Cargo Politico V' Licencia Especial —Decreto N2 618/87 (fines turisticos)
V' Licencia sin sueldo v/ Comisién de Servicio

v Razones de estudio

v/ Acompanar Conyuge

v Cargo de Mayor Jerarquia
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

Los pasos de la carga de la Licencia son los mismos que para las que No requieren autorizacion:

1. Ingrese a Intranet con su usuario y clave.

2. Ingrese a SIGERH con el Rol “Usuario”.

3. Ingrese a la solapa “Solicitudes”, luego a la pestafia “Licencia/Ausentarse” y luego presione el boton “Nuevo”.
4. Seleccione el tipo de Licencia que desea cargar.

5. Seleccione las fechas “Desde” y “Hasta”.

6. Presione el botdon “Guardar”.
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION
Las opciones para este caso serdn:

FORMULARIO DE SOLICITUD

v" Modificar GENERAL

Tipo: # ART. 13 I{A.2) - Examen (Universitario) v

/ . . . -7
Solicitar Autorizacién \ Desde: *[01/102020 | [ Hasta: O

PRESENTACION ELECTRONICA

q s

V. 4

Formulario digital

ESTADO FECHA/HORA
Abierto 21/08/2020 09:22

Si esta todo completo, presione el Resolucién

botdn “Solicitar Autorizacion”

Declaro que los datos a transmitir son comectos

y compl ionado el archivo digital en caracter de Declaracion Jurada, sin omitir ni
falsear dato alguno que deba contener, smndnﬁal expresidn de

MODIFICAR | SOLICITAR AUTORIZACION VOLVER
SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS




CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

El tramite quedara en estado “Pendiente Autorizacion”:

FORMULARIO DE SOLICITUD
GENERAL

Tipo: * ART. 13 I{A.2) - Examen (Universitario)

Desde: »01/10/2020 Hasta: 01/10/2020

?:"' Formularie digital
El certificante (Director de UE) puede:
ETAPA mﬂ—I FECHA/HORA “Aprobar” o “Denegar” las mismas desde su
Presentacian I Pendiente Autorizacion 21/08/2020 09:48

Gestién y Control = U sua riO .

Resolucidn

Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracién Jurada, sin omitir ni

falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresion de la verdad.
VOLVER

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

En cualquier caso, sera notificado de esta accion a través de SINE:

CONICET

@ SINE Sistema Integral de Notificaciones Electrénicas &
~— R

Bandeja de entrada e

[ 'RECIBIR l TODAS NO LEIDAS LEIDAS

Todas(l) Notlficaciones (1) | Comunicscionss (0) Buscar
& Asunto Entregado Area
i Solicitud de Licencia - ART. 146(B) - Licencia Gremial - AUTORIZADO 21/04/2020 21:00 SIGERH - NOTIFICACION
ELECTRONICA

SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS



CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

Visualizara su Licencia en estado “Autorizado”, lo que significa que debera ingresar nuevamente a su rol Usuario de
SIGERH, Solicitudes — Licencias. Buscar la licencia seleccionar “Editar”, y adjuntar la documentacidon que se le

solicita.

LICENCIAS/AUSENCIAS

19 registros , mostrando todos los registros. 1

MUEVO cODIGO DESDE < HASTA = GRUPO = CLASE = TIPO % ESTADO < REINTEGRE
2012020 Licencias, Franquicias,

- .. ART.131{A.2)-
. . Licencia . MNo
on12183np ©1/10/2020 01/10/2020 Jus‘[lﬁc_acmnesy Genera] Examen Autorizado Requiere
Ausencias {Universitario)

Editar | Anular

P
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS GENERALES QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y DOCUMENTACION

Una vez que adjunte la documentacion
requerida, podra enviar el tramite. Luego

Tipo: *| ART. 13 I{A.2) - Examen (Universitario) w
desde RRHH del CCT se controlara el Desde: * 01/10/2020 Hasta: 01/10/2020
-
mismao.
N TIPO DOCUMENTO DENOMINACION DOCUMENTO DOCUMENTO
‘§ Certificado de Examen con

Certificado de Examen con fecha firmado y sellado
fecrja ﬁ_rrpado y sella@o por la por la Institucian que lo expida ADJUNTAR
ucion gque lo expida

Si el tramite esta correctamente
informado, se aprobara. Elunico ormato 3

PRESENTACION ELECTRCY

igo como documentacion digital es "PDF.  El tamaio maximo de la documentacion adjunta no debe superar 25Mb.

o

o
‘e Farmularic digital

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

ETAPA E FECHA/HORA
Prasentacion Abierto 1/08/2020 09:59
Gestion y Control

1. volver a cargar la Licencia o, Resolucian

2. ”Reabrlr" Ia existente y Correglr |OS errores. Declaro que los datos a transmitir son comrectos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracién Jurada, sin omitir ni

falsear dato alguno que deba contener, siendo fiel expresion de |a verdad.
| MODIFICAR ‘ |‘ ENVIAR SOLICITUD ‘ | VOLVER ‘
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CARGA DE LICENCIAS o

LICENCIAS GRALES. QUE REQUIEREN AUTORIZACION Y NO DOCUMENTACION

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que requieren la autorizacion del jefe y no

requieran presentar documentacion.

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:

Vv 14 F —Ausente con Aviso

v/ ART. 14(H) -Otras inasistencias (Sin Goce)

V' Licencia Anual Ordinaria

Los pasos de la carga de la Licencia y los de aprobacion, edicion, reapertura y envio son los mismos que se

indicaron en los casos anteriores.

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS ACADEMICAS CIC Y CPA

En este grupo se encuentran comprendidos los tipos de licencia que requieren la autorizacion del Director, de Ia

maxima autoridad del Lugar de trabajo y ademas requieran presentar documentacion.

Los tipos de licencias que se encuentran comprendidos en este grupo son los siguientes:

v 18 G1, G2 y G3 (CIC)

Los pasos de la carga de la Licencia y los de aprobacion, edicion, reapertura y envio son los mismos que se

indicaron en los casos anteriores.

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS ACADEMICAS CIC Y CPA

Luego de completar todos los campos requeridos y presionar “Guardar” debera:

1. Adjuntar la nota de invitacion
2. Descargar el archivo de formulario
3. Hacer firmar el formulario por su Director (si lo requiere)
4. Hacer firmar el formulario por la maxima autoridad del Lugar de Trabajo
5. Subir el archivo con la/s firma/s
6. Enviar la presentacion DOCUMENTACION ANEXA
TIPO DOCUMENTO DENOMINACION DOCUMENTO DOCUMENTC
Mota de Invitacion Mota de Invitacicn

Debera imprimir el formulario para firmarlo y luego
. . . digitalizarlo para adjuntar en la solicitud. En caso de
Et;rsrzn::g;:: :I:: H::nma ciC necesitar modificar alglin dato debera volver a imprimir ADJUNTAR <r-j::\
el formulario y digitalizarlo. Luego de adjuntar todos los

archivos podra seleccionar "Enviar Solicitud”.

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

LICENCIAS ACADEMICAS CIC Y CPA

CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS
SOLICITUD DE LICENCIA ART. 18(G.1) - Reuniones Cientifico
Tecnolégicas CIC

CARRERA DEL INVESTIGADOR CIENTIFICO Y TECNOLOGICO

El formulario se vera asi:

é MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

APELLIDO Y NOMBRE: CAFARO, DIEGO CARLOS
TIPO DE DOCUMENTO: DNI NUMERO: 27335436

LUGAR DE TRABAJO: INSTITUTO DE DESARROLLO TECNOLOGICO PARA LA INDUSTRIA
QUIMICA (INTEC) ; (CONICET - UNL)
Unidad de gestién territorial: CCT-SANTA FE

DATOS SOLICITUD
Duracién: 13 dias Desde: 01/01/2021 Hasta: 13/01/2021 Con goce de haberes: Si Es prérroga:NO
DONDE DESAR! L SUS TAREAS DURANTE LA LICENCIA

Nombre: Universita degli Studi di Udine
Dependencia: Dipartimento Politecnico di Ingegneria e Arc
Domicilio: dddASJKNSJKFN 652

Localidad: Via del Contonificio 114 Pais: halia CP: 33100
Teléfono: +390432558749 Email: carniel@uniud.it
|Funnmsm'os DE LA SOLICITUD

Durante el mes de febrero viajé a europa por una estancia de investigacion por 12 dias con el Dr. Marti a la Universidad de|
Udine y al INGV de Roma en donde tenia previsto hacer andlisis de microsonda electrénica mediante un proyecto quef
obtuve a tal fin.

FECHA: 21/08/2020 11:09:17

SOLICITADO POR: CAFARO, DIEGO
CARLOS

CONFORMIDAD DEL DIRECTOR DEL LUGAR DE TRABAJO

Lugar y Fecha Firma del Director Aclaracién

Declaro que los datos a transmitir son correctos y completos, y que he confeccionado el archivo digital en caracter de
Declaracién Jurada, sin omitir ni falsear dato alguno que deba c , siendo fiel expresidn de la verdad.

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

TAREAS DE CAMPO

El procedimiento para informar las tareas de campo no se modifica.

Deberan informarse mediante nota con avales de director y maxima autoridad de lugar de trabajo.

Para descargar un modelo de nota para trabajo de campo, ingrese a la pagina web del CCT Salta —Jujuy en la solapa

UAT—> Recursos Humanos -2 Instructivos y Datos utiles

SIGERH
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CARGA DE LICENCIAS o=

Algunas consideraciones:

El envio electrénico del formulario es considerado como la firma del agente.

Los tramites no se recepcionaran en la Mesa de Entrada.

Su certificante encontrara la licencia en su bandeja de pendientes de autorizacidn para autorizar o denegar.
La documentacion requerida debera adjuntarse digitalmente al formulario electrdnico.

Se debera pasar a formato PDF todos los documentos que desee adjuntar en la presentacion.

El formulario de la solicitudes que requieren ser firmadas en papel y digitalizadas tendran un cédigo QR.

A N N NN

Para Investigadores, o personal con certificante no CONICET: se debera imprimir el formulario para que el director/jefe

pueda firmarlo, digitalizarlo y adjuntarlo como PDF.

El tramite de solicitud de licencia es_electrdnico, por lo que NO debe 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/carrera-del-investisador-cientifico-y-tecnologico/

https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/carrera-del-personal-de-apoyo-cpa/ CONICET

ey

SALTA-JUJUY
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