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INTRODUCCION

El presente Instructivo tiene como finalidad brindar a los agentes un conjunto de elementos e

informacidén, que les permitira llevar a cabo de forma agil la carga de una Comisidén de Servicios en

SIGERH.

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

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

impreso.

Muchas Gracias.

RECURSOS
HUMANOS

CONICET SALTA-JUUY

SIGERH
TRAMITES ELECTRONICOS



CARGA DE AUSENCIAS o=

COMISION DE SERVICIOS

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 AUSENCIAS o

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

1. Seleccione el tipo
de Licencia:
Comision de Servicios

Tipo: =| Comisién de Servicio v
Desde: <|25/01/2024  |[T] Hasta: [25/01/2024 |3
SEGUIP .ENTO

& FECHA/HORA
o hay registros cargados.

GUARDAR WVOLVER

2. Seleccione las fechas
“Desde” y “Hasta”. 3. Presione el botdon “Guardar”.
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CARGA DE AUSENCIAS o=

Podra ver la siguiente pantalla:

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

FORMULARIO DE SOLICITUD
GENERAL

Presione el botdn:

Tipo: *| Comisidn de Servicio w
Desde: =(25/01/2024  |[3) Hasta: |25/01/2024 |3

“Solicitar Autorizacion”.

PRESENTACION ELECTRONICA

Y% Formulario digital

El estado cambiara de “Abierto” a

ESTADO
Abierto

" ) N FECHA/HORA
Pendiente Autorizacion”: Presentacion 11/01/2024 11:58
Gestion y Control

Resolucidn

Declaro que los datos a transmitir son comectos y completos, y que he
falsear dato algunc que deba contener, siendo fiel expresian de la verdad.

&l archivo digital en caracter de Declaracion Jurada, sin omitir ni

VOLVER

SIGERH
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CARGA DE AUSENCIAS o=

Una vez aprobada por su superior la comisidn, recibird una notificaciéon mediante SINE:

ANA PAULA GUTIERR

Intranet 23/01/2024 09:3 -

IDENTIFICACION AYUDA © CERRAR

INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA

Ultimo acceso 11/1/2024 12:34 p. m. (Argentina) - Si esta seguro gue usted no fue quien accedié, cambie inmediatamente su contrasefia y envie un reporte a Aqui.

Solicitud de Licencia - Comisién de Servicio - AUTORIZADO

DETALLE

RS Luego, debe ingresar nuevamente al sistema,

Area: SIGERH - NOTIFICACION ELECTRONICA

Contacto de area notificante: noreply-sigerh@conicet.gov.ar

y completar el tramite haciendo click en

GUTIERREZ, ANA PAULA ”Ed Ita rn

Le informamos que la solicitud de la autorizacion de la licencia Comision de Servicio
con el numero del tramite: 2012023007719000 ha sido AUTORIZADA por NOVA, ANA
Debera ingresar con el Rol USUARIO en el Sistema Integral de Recursos Humanos - SIGERH y enviar |a solicitud,

previamente adjuntando la documentacion correspondiente \ NUEVO 1G0 HASTA = GRUPO ¢ CLASES TIPO * ESTADO * REINTEGRO |
Licencias, Franquicias :
2012023 v " Ausencia Comision de . No
Atentamente, Aﬂulm 001119000 25/01/2024 25/01/2024 i:::ﬁ:z:;oms y Servicios Autorizado Requiers

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos - SIGERH - CONICET

Este mensaje es generado automaticamente y no debe ser respondido.
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CARGA DE AUSENCIAS o=

SOLICITUD DE LICENCIA/PARA AUSENTARSE

Adjuntar la nota ﬁrmada Tipo: =| Comisién de Servicio
Desde: = 25/01/2024 Hasta: 25/01/2024

por la maxima
autoridad.

DOCUMENTACION ANEXA

DENOMINACION DOCUMENTO

DOCUMENTO
Mota de la Autoridad de reporte
donde conste tarea

ADJUNTAR
encomendada, lugar y fecha

Puede visualizar el modelo de nota en la
siguiente diapositiva. El unico formato admitido como documentacion digital es "PDF.  El tamafio maximo de la documentacidn adjunta no debe superar 25Mb.
PRESENTACION ELECTRONICA

S Formulario digital

SEGUIMIENTO

Mota de la Autoridad de reporte domg
encomendada, lugar y fecha

ETAPA ESTADO FECHA/HORA
. Prasentacion Autorizado 23/01/2024 09:35
Luego presionar el Gestién y Control
Resolucion

boton “Enviar Solicitud”,

ue he confeccionado el archivo digital en cardcter de Declaracién Jurada, sin omitir ni

ENVIARSOLICITUD | | VOLVER

falsear dato alguno quadnhamntenaqsiandﬂﬁalmqrﬂ
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CARGA DE AUSENCIAS T

MODELO DE NOTA

IMEMBRETE

Lugar, XX de woccoo de 2024

Par la presents se autoriza 2 APELLIDO Y NOMBRE COMPLETO - DNI
XXOXXXXX, a ausentarse de su lugar de trabajo el dia miercoles XX de soocoooo de XX a XX

hs. con el fin de real'lzar_ en Xoooooooococoo: (Calle N°) Localidad
y Provincia.

Awal de la maxima autoridad del lugar de trabajo

SIGERH

TRAMITES ELECTRONICOS



El Formulario se vera asi:

Datos Personales
y fecha

Datos de la solicitud:

v" Fecha de envio
v" Fecha de autorizacién del superior
v" Fecha de aprobacion

SIGERH

TRAMITES ELECTRONICOS
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CARGA DE AUSENCIAS o=

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION CONTRATADOS
CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS ART3

SOLICITUD DE LICENGIA - Comisién de Servicio
REGIMEN GENERAL DE EMPLEQ PUBLICO

APELLIDO Y NOMBERE: GUTIERREZ, ANA PAULA
TIPS DE DOCUMENTO: DNI NUMEROC: 36193311
LUGAR DE TRABAJO: CONSEJO NACION AL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNIC AS

Unidad de gesfion territorial: CCT-SALTAMUJUY

[DATOS SOLICITUD ]
[Duracien: 1 dia Desde26/01/2024 Hasta:25/01/2024 Dias restanies: - Fracciones restantes: - |

Declaro que los dafos a fransmitir son corectos y completos | v gue he confeccionado el archivo digital en caracter de
Declaracion Jurada, sin omitr ni falsear dato alguno que deba contener_ sienda fiel expresion de |a verdad.

FECHA: 23/01/2024 11.06:13 FECH A: 23/01/2024 09:35:16 FECHA: 23001/2024 11:30:13
SOLICITADO POR: GUTEERREZ, AUTORIZADO POR: NOVA, ANA APROSADO POR: GERENCIA DE
ANA PAULA COMICET RECURSOS HUMANOS




CARGA DE AUSENCIAS o

Algunas consideraciones:

v' El envio electrénico del formulario es considerado como la firma del agente.
v’ Los tramites no se recepcionaran en la Mesa de Entrada.
v La documentacién requerida debera adjuntarse digitalmente al formulario electrénico.

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

El tramite de solicitud de licencia es electrénico, por lo que NO debe presentarlo impreso en Mesa de Entrada.
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CONSULTAS

cct-salta-rrhh@conicet.gov.ar

acgarcia@conicet.gov.ar

crodriguez@conicet.gov.ar

vtorregrosa@conicet.gov.ar

(W 387-4840078

@ . https://salta-jujuy.conicet.gov.ar/becas/ CONICET
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