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Sistema Integral de Gestión de Recursos Humanos (SIGERH)  
ROL USUARIO  

 
 

SOLICITUDES DE AUSENCIAS   
 
El SIGERH es el Sistema Integral de Gestión de Recursos Humanos. A través de este sistema los  
becarios  deberán  gestionar  las  autorizaciones  para  ausentarse  de  su  lugar  de  trabajo  según  lo  
establecido  en  el  Reglamento  de  Becas  de  Investigación  Científica  y  Tecnológica  del  CONICET,  
como así también los reintegros al finalizar las mismas.  
El  módulo  Licencias/Ausencias,  componente  del  sistema  de  Recursos  Humanos  SIGERH,  es  una  
aplicación  segura  a  la  que  se  puede  acceder  a  través  de  una  plataforma  web  (INTRANET)  y  por  
medio de un navegador de Internet.  

 
Ingreso al Sistema  

 
El acceso al sistema se realiza a través de la intranet del CONICET utilizando la ventana que está  
en la parte superior derecha de la página web del Consejo (www.conicet.gov.ar) o bien a través de  
la dirección https://si.conicet.gov.ar/auth/index.jsp. Para acceder al mismo tendrá que utilizar  
el nombre de usuario y la contraseña habitual. Si se tratara de la primera vez que ingresa al sistema,  
se le asignará una contraseña por correo electrónico la que deberá cambiar por una que le resulte  
fácil de recordar.  
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Una  vez  ingresada  la  contraseña,  aparece  una  pantalla  informativa  dividida  en  dos  columnas.  La  
primera identifica el sistema y la segunda el rol para el que el usuario se encuentra habilitado.  
El sistema que debe seleccionar es SIGERH y el rol “Usuario”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Rol Usuario  

Al  acceder  al  módulo  de  “Usuario”  se  podrá  visualizar,  a  través  de  las  distintas  solapas,  
informaciones  personales  que  pueden  consultarse  como:  Liquidaciones,  Datos  Personales,  
Transacciones o realizar gestiones a través de la solapa de Solicitudes.  

 
 
 
 
Rol Usuario  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Coordinación de Becas  
Gerencia de Recursos Humanos 



Instructivo para el Módulo de   
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH   

para Becarios  
 

Consultas  

Las consultas se atenderán a través de SIGERH ingresando desde la pantalla principal, utilizando la  
solapa Solicitudes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez que ingresa a Consulta, seleccione nueva para realizar la misma.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Escriba el texto de su consulta y posteriormente haga click sobre le botón Aceptar  
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Así se verá su consulta una vez enviada:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La  consulta  será  atendida  por  la  Coordinación  de  Becas,  y  la  respuesta  aparecerá  a  la  
brevedad en la pantalla anterior, de esta manera:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al  hacer  click  sobre  la  imagen  azul  en  la  columna  Respuesta,  puede  leer  la  respuesta  a  su  

consulta:  
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SOLAPA DE SOLICITUDES  
 
A través de la Solapa “SOLICITUDES” el USUARIO gestionará las solicitudes de ausencia del lugar  
de trabajo que correspondan.  
Al ingresar a la solapa “SOLICITUDES”  deberá seleccionar el menú “Licencias/Ausentarse”.  
 
En el cuadro seleccione “NUEVO” para iniciar un nuevo pedido.   
En este cuadro también se puede observar el historial de las ausencias utilizadas por el USUARIO. 
Una  vez  en  ese  sitio  se  despliega  en  la  pantalla  un  cuadro  denominado “TRAMITES” .  Dentro  de  
este cuadro se puede observar:  
CODIGO: Es el número que identifica el trámite iniciado.  
DESDE Y HASTA indican el período de la ausencia del lugar de trabajo solicitada   
GRUPO: Licencia, Franquicias, Justificaciones y Ausencias.    
CLASE:  Aquí el sistema selecciona si es una licencia, franquicia, justificación o ausencia.    
TIPO: En este punto se indica el tipo de ausencia solicitada.    
ESTADO: indica en que situación se encuentra el trámite.   
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SOLICITUD DE AUSENCIA  

 
 
Al seleccionar la primera columna “NUEVO” se despliega en la pantalla un cuadro denominado  
“formulario de solicitud”. Dentro de este cuadro aparece “TIPO”, aquí deberá seleccionar el  
TIPO  de  ausencia  solicitada.  DESDE:  Fecha  de  inicio  de  la  ausencia y  HASTA:  fecha  de  
finalización de la ausencia.  Una vez cargado los datos deberá seleccionar el botón GUARDAR.  
 
 
NOTA : 
 
En caso de poseer una beca postdoctoral  y postularse para el Programa de Financiamiento  deberá 
 seleccionar en “TIPO”: “Programa de Financiamiento  Parcial para Estadías Breves en el Exterior”. 
 
Para otro tipo de actividades académicas fuera del lugar de trabajo habitual de beca y/o para otras 
 categorías de beca deberán  seleccionar únicamente: “Actividades fuera del lugar de trabajo” 
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FORMULARIO DE SOLICITUD  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GENERAL:  Indica el tipo de ausencia solicitada y el período que comprende.  
INSTITUCIÓN DESTINO: en este campo se deberá completar todos los datos solicitados sobre  
la institución que se visitará. El sistema solo permite indicar un único destino.  
PROPOSITO: se detallará el motivo de la actividad a realizar.    
DATOS DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE EN DESTINO: en estos campos deberá incluir  
los datos del director fuera de su lugar de trabajo.  
DOCUMENTACION  ANEXA: Esta documentación solo podrá adjuntarse a la versión impresa 
de la solicitud y deberá estar compuesta por la nota de invitación del director en el exterior y la  
documentación probatoria del otorgamiento de una ayuda económica (en caso de poseer algún  
financiamiento) . 
 
En la parte inferior derecha del formulario hay dos botones: “Guardar ” y “Volver ”:   
Una vez que el formulario esté completo y revisado seleccione el botón GUARDAR. Al guardar  
se genera el formulario que deberá enviar en versión electrónica.   
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ENVIO ELECTRÓNICO DE FORMULARIO  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Para enviar electrónicamente la solicitud utilice el botón “Enviar solicitud”. Recuerde que una  
vez enviada la solicitud no podrá realizar modificaciones.  
 
Antes de enviar el formulario deberá tener en cuenta:  

1.  La   fecha  de  inicio  de  la  ausencia  “desde”    no  podrá  ser  anterior  al  día  del  envió  del  
formulario.  

2.  Todos los campos marcados como obligatorios deben estar completos.  
3.  La documentación digital es obligatoria de acuerdo al tipo de ausencia solicitada.   
4.  Haber  comunicado  al  CONICET  el  reintegro  de  ausencias  usufructuadas  con  

anterioridad a la solicitada.  
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El sistema no permitirá enviar el formulario cuando:   
• Las fechas se superpongan con otra ausencia registrada.  
• Falte la documentación digital adjunta.  
• En  estas  situaciones  aparecerá  en  la  parte  superior  del  formulario  y  en  letras  

rojas los motivos por los cuales no fue enviada la solicitud.    
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VERSIÓN IMPRESA  

Para  obtener  la  versión  impresa  del  formulario  deberá  seleccionar  el  botón “Imprimir  la  solicitud  
para presentar en CONICET”. 
El  formulario  impreso  es  la  documentación  válida  para  presentar  ante  el  CONICET  conjuntamente  
con la documentación anexa que se solicite en cada caso.  

 
 
 
 

Imprimir la  
solicitud para  
presentar en  

CONICET  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La  documentación  válida  para  presentar  ante  el  CONICET  será  la  que  imprima  luego  de  enviar  la  
solicitud electrónicamente.  
SOLO se considerarán válidas las presentaciones impresas  que contengan el  código de barra que  
genera el sistema con posterioridad al envío electrónico.  
El  impreso  conteniendo  los  datos  registrados  en  cada  pantalla  se  obtiene  después  del  envío  
electrónico  utilizando  el  link  “imprimir  los  formularios  para  presentar  en  CONICET”  de  la  pantalla  
principal.  Los  archivos  adjuntos  deberán  imprimirse  con  el  procesador  de  texto  que  utiliza  
habitualmente.  Se  recomienda  para  la  visualización  e  impresión  desde  el  sistema  disponer  del  
Acrobat Reader en su PC.  
La solicitud impresa deberá estar firmada por el solicitante, por la autoridad del lugar de trabajo y por  
sus directores de beca en los espacios reservados para tal fin.  

No será considerado válido por CONICET la versión impresa del formulario que indique  

Vista prelimar (no válido para presentar).  
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SEGUIMIENTO DEL TRAMITE  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El Usuario podrá hacer un seguimiento del trámite a través del cuadro “seguimiento”. Cuando  
el formulario  ya  fue  enviado  en forma  electrónica  aparecerá  en estado Enviado  y  la  fecha de  
envío.  
Cuando el formulario fue recepcionado por CONICET en la etapa Gestión y Control aparecerá  
Reclamo Faltante o Pendiente de Autorización.  
Reclamo  Faltante: En  esta  etapa se chequea  la versión  impresa  del formulario y  en  caso  de  
que falte alguna firma o documentación anexa se enviará un mail automático indicando cuál es  
el reclamo.  
Pendiente  de  Autorización:  Este  estado  aparece  cuando  la  versión  impresa  del  formulario  
está completa.  
La  última  etapa  corresponde  a  Resolución.  Allí  se  indica  si  la  solicitud  fue  aprobada,  
rechazada, anulada o denegada.  
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RESOLUCIÓN DEL TRAMITE  
 
Cuando la solicitud de ausencia se resuelve por las autoridades, se visualizará otro cuadro de  
Resolución  en  el  cual  se  indica  el  número  de  resolución,  tipo  de  documento  y  fecha  de  
actuación.   
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REINTEGRO DE AUSENCIA  
 
Una  vez  concluida  el  período  de  ausencia  el  “usuario”   deberá  presentar  su  reintegro  al  lugar  de  
trabajo. El reintegro tiene el mismo mecanismo que la solicitud de ausencia. Se debe ingresar a la  
solapa de “solicitudes”, aquí se despliega un cuadro denominado “Reintegros”.  
En solicitud de reintegro el usuario seleccionará la solapa “nuevo”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nuevo  

 
 

FORMULARIO DE REINTEGRO  
 
Una vez que el usuario ingresa a la solapa “nuevo” se despliega un “formulario de solicitud” en  
el  cual aparece  un  cuadro  de  “Reintegro”,  aquí  se  extiende  un  calendario  en  el  que  podrá  
seleccionar la fecha de reintegro.    
Luego de seleccionar la fecha, podrá enviar el formulario seleccionado el botón “enviar solicitud” .  
 
El usuario tiene también la opción de “Modificar ” la fecha de reintegro antes de enviarlo o “Volver ”  
y dejar grabado el formulario y enviarlo cuando los desee.  
Estas  opciones  las  puede  realizar  a  través  de  los  botones  “Modificar”  y  “Volver”,  que  se 
encuentran en la parte inferior derecha del formulario.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Calendario  
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SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE REINTEGRO  

 
El Usuario podrá hacer un seguimiento del trámite a  través del  cuadro “Seguimiento”. Cuando el  
formulario ya fue enviado en forma electrónica aparecerá en estado Abierto y la fecha de envío.  
Cuando  el  formulario  fue  recepcionado  por  CONICET  en  la  etapa  Gestión  y  Control  aparecerá  
Recepcionado en Sede.  
En  la  última  etapa  de  Resolución  se  indica  si  la  solicitud  fue  aprobada,  rechazada,  anulada  o  
denegada.  

 
 
VERSIÓN IMPRESA  

 
Para obtener la versión impresa del formulario de reintegro deberá seleccionar el botón “Imprimir la  
solicitud para presentar en CONICET 
El  formulario  impreso  es  la  documentación  válida  para  presentar  ante  CONICET  con  las  
conformidades del solicitante, el director de trabajo y el de la autoridad del Lugar de trabajo.  

 
El reintegro de ausencias usufructuadas es imprescindible para solicitar una nueva.  
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