Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos (SERH)
ROL USUARIO

SOLICITUDES DE AUSENCIAS

El SIGERH es el Sistema Integral de Gestion de Recursos Humanos. A través de este sistema los
becarios deberan gestionar las autorizaciones para ausentarse de su lugar de trabajo segun lo
establecido en el Reglamento de Becas de Investigacion Cientifica y Tecnolégica del CONICET,
como asi también los reintegros al finalizar las mismas.

El médulo Licencias/Ausencias, componente del sistema de Recursos Humanos SIGERH, es una
aplicacion 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 esta

en la parte superior derecha de la pagina web del Consejo (www.conicet.gov.ar) o bien a través de
la direccién https://si.conicet.gov.ar/auth/index.jSp. Para acceder al mismo tendra que utilizar

el nombre de usuario y la contrasefia habitual. Si se tratara de la primera vez que ingresa al sistema,

se le asignara una contrasefia por correo electronico la que deberd cambiar por una que le resulte

facil de recordar.

¥ 1dentificacion de Usuario - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

&g -c o b

ek hkkps: [ fsi conicet, gov, arfauthfindex. jsp

Servicio de Intranet de CONICET

ifi1/z0

Identificacion de Usuario Recomendaciones

Este servicio es exclusivo para usuarios registrados. Para acceder

Usuario: I
debe ingresar su Mombre de Usuario y su Contrasefia y clickear
Contrasefia: I "Ingresar".

El Mambre de Usuario es el que eligid cuando se registrd.
Evite que otras personas vean el teclado cuando ingresa su

Ingresar | o
contrasefia.

Preferentemente acceda desde una PC conocida y de confianza:
Usuario blogueado o recuperacion de contrasefia:

Al 5% intento fallido de acceso el Mombre de Usuario gqueda
automaticamente blogqueado. En tal caso clickee agui para obtener
una nueva contrasefia.

En este momento hay 45 usuarios conectados. En caso de persistic el inconveniente, envie un mensaje de carren

electrdnico a intraneti@conicet. gov.ar

Si olvidd su contrasefia presione agui

Fresione para ir a vy conicet goyv.ar

Ay, Rivadavia 1917 - Cdad. de Buenos Aires
TEL: 54-11-5983-1420
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

Una vez ingresada la contrasefia, 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”.

Servicio de Intranet de CONICET

Barrabino, Diego

1112010 11016

Cambio de Contraseia | | Combio de Datos | | Identificacién i

Bienvenido Diego Barrabino al servicio Intranet de COMNICET.

Cormo medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por Ultima vez el 01/11/2010 a las
10:33 Hora Argentina. Si esta seguro gue usted no fus quisn accedid, cambie inmediataments sU contrasefia
Y envie Un aviso a intranet@conicet gov.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA ROL

Correo Lsuario

Sisterna Integral de Gestidn de Recursos ;
g Lsuario

Humanos F—

Rol Usuario

Al acceder al modulo de “Usuario” se podra 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.

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

Barvabino , Diego
T, T — e ——— | f—— ™
Principal | Liquidaciones (Datos Personales | Transacciones : ertificaciones

Instructivo | Rol Usuario

Liquidaciones Neta - Haberes - Descuentos
Le petmitird conzsultar sus liquidaciones de haberes de los dltimos 3 meses, indicindglf el periode, |3 descripcidn, el nimera de
recibo v elimporte neto, También podrd acceder al detalle similar al del recibo de hajffres,

Datos Personales Datos Personales - Foto Carmet - Don Pa /scular - Datos Liquidacin - Lugar de Trabajo

e T e T T R Y/ S e
mizmes, Podrd hacer un sequimiento de sus modificaciones en Transacciong

Transacciones Pedidos - Respuestas

Le permitird acceder al registro de todas las modificaciones de sus datos personales que usted hubiera ingresado 2l sistema v ala
respuests generada porel Dpto, Administracidn de Personal cuando |a hubiera,

Le permitird ingresar consultas acerca de sus liquidaciones, datos perzonales; certificaciones y acceder luego ala respuesta
qenarada por el Dpta, Adminiztracion de Parsanal, Asimismo, |a pozibilitars encargar la confaceién de la credancial idantificatoria

institucional,

00 acion de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

Consultas

Las consultas se atenderan a través de SIGERH ingresando desde la pantalla principal, utilizando la
solapa Solicitudes.

Sistema Integral de Gestién y RR.HH.
RAMOS , JORGE GUILLERMO

© Puncipal T T — vansacciones |  Solicitudes | Certificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegro | Salir» |

No se encontraron registros. 1

Fecha / Hora Detalle Respuesta

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
RAMOS , JORGE GUILLERMO

" Liquidaciones |Datos Personales| Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegro | Salir» |

Nueva Consulta

!
[acsster | [ ] 5]

Escriba el texto de su consulta y posteriormente haga click sobre le boton Aceptar

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
RAMDS , JORGE CUTLLERMO

Datos Personales | Transacciones | [ Certificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegro | Salirs |

Nueva Consulla

i guien correspondas |

Envio esta consulta para averiguar cudntos dias de wacaciones tengo pendientes.

(o] [tmp] [3a]
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

Asi se vera su consulta una vez enviada:

Sistema Infegral de Gestion y RR.HH.
RAMOS , JORGE GUTLLERMO

Principal | Liguidaciones {Datos Personales’| Transacciones | Solicitudes | Certificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegro | Salir» |

Facha / Hora Detalle Respuesta

A quién corresponda: Envio esta
526 03/11/2010 14:23 consulta para averiguar cuntos dias de
vacaciones tengo pendientes.

La consulta serda atendida por la Coordinacién de Becas, y la respuesta aparecera a la
brevedad en la pantalla anterior, de esta manera:

CONICET Sistema Integral de Gestion y RRLHH.
~ RAMOS , JORGE GUILLERMO
cpal | Liquidacionas (Datos Personales Transacciones | Solicitudes | Certificacionas |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegro | Salir» |

Zonsultas

Un registro encontrado. 1

Fecha / Hora Detalle [———
A quién corresponda: Envio esta
526 03/11/2010 14:23 consulta para averiguar cudntos dias de =]
vacacionas tengo pendiantes.

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

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.

SICERi
RAMOS , JORGE GUTLLERMO N

(" Liguidaciones {Dates Personales | Transacciomes |  Solicitudes ertificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse | Reintegre | Salirs |

Respuesia

N* Consulta; 526
Fecha de respuesta: 03/11/201014:33

Respuesta: [Fsyimado Sr.:

Usted tiene 10 dias de vacaciones pendientes

Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

SOLAPA DE SOLICITUDES

A través de la Solapa “SOLICITUDES” el USUARIO gestionara las solicitudes de ausencia del lugar

de trabajo que correspondan.
Al ingresar a la solapa “SOLICITUDES” debera seleccionar el menu “Licencias/Ausentarsé.

En el cuadro seleccione “NUEVQ” 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 numero que identifica el tramite iniciado.

DESDE Y HASTA indican el periodo de la ausencia del lugar de trabajo solicitada

GRUPO: Licencia, Franquicias, Justificaciones y Ausencias.

CLASE: Aqui el sistema selecciona si es una licencia, franquicia, justificacién o ausencia.

TIPO: En este punto se indica el tipo de ausencia solicitada.

ESTADO: indica en que situacién se encuentra el tramite.

CONICE Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
Barrabino , Diego
Prncipal | L nes (Datos Personales | Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones
Comsulta | Credencial | Licencia/Ause; = | Reintegro | Salir» |
13 regi: 3 do todos los reg
Codige Desde 5
Licencias, Franquicias —
2012010 AP " Licencia R
ver sa0143000|?7/09/2010/00/09/2010/Justificaciones ¥ Cenera]  |ART. 10(A) - Licencia Médica Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias s
2012010 P X Licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
Yer 014950027/ 07 /2010127 /07 /2010 Justificaciones ¥ General  |(Terviario Universitario) Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias, — 2
Ver 2012010 1,047 150 10(26,/07 /2010 Justificaciones y ey REL, TREGAY Rt Aprobado
= = General (Secundario)
Ausencias
Licencias, Franquicias e
2012010 s ! licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
ver so0149400|77/07/2010/06/07 /2010 Justificaciones ¥ Garaals ||Fease o) Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias —
2012010 DL . Licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
ver so0149300 11/ 03/2010/12/05/2010/Justificaciones ¥ ol s M Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias s i
2012010 pE x Licencia  |ART, 9(A) - Licencia Anual
Yer 014930077 04/2010/00/04/2010/Justificaciones ¥ el miner il il Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias —
2012010 s L Licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
¥er b00149100/|22/92/2010(22/02 /2010 ustificaciones y ariral.  |Crn et taie] Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias e
2012010 s : licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
ver san149000|1%/P2/2010/18/02/ 2010 Justificaciones ¥ Garails ||Ferise e o) Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias —
2012010 s g Licencia .
ver sa0149700|17/02/2010/15/02 /2010 Justificaciones y Ceneru]  |ART. 14(F) - Ausente con Aviso  |Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias s
2012010 s x Licencia "
ver sa0149500| 12/ 02/2010/12/02 /2010 Justificaciones ¥ Eenera]  |RRT. 14(F) - Ausente con Aviso  |Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias —
2012010 e 2 Licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
¥er 014920004 02/2010/05/02 /2010 Justificaciones y et el e e e st Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias e
2012009 s : licencia  |ART. 13 I(A.2) - Examen
Ver pou132400|21/ 12/2009|21/12/2009 Dustificaciones y e (Terciario; Universitario) Aprobado
Ausencias
Licencias, Franquicias —
2012009 z bt * Licencia ART. 13 I(A.2) - Examen
ver sae132300|1%/ 12/200918/12 /2000 Justificaciones ¥ Caneral  |(Terario} Univercitario) Aprobado
Ausencias
13 reqi £ do todos los reqi .1 |
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

SOLICITUD DE AUSENCIA

Sistema Integral de Gestién y RR.HH.
ARENA , MARIO EDUARDO

(" principal |

Consulta | Credencial | Licen

1 Seleccicnar

|

formulario de

1 j
solicitud

Al seleccionar la primera columna “NUEVO” se despliega en la pantalla un cuadro denominado
“formulario de solicitud”. Dentro de este cuadro aparece “TIPO”, aqui deberé seleccionar el

TIPO de ausencia solicitada. DESDE: Fecha de inicio de la ausencia y HASTA: fecha de
finalizacién de la ausencia. Una vez cargado los datos debera seleccionar el boton GUARDAR.

NOTA:

En caso de poseer una beca postdoctoral y pasipara el Programa de Financiamiento debera
seleccionar en “TIPO™Programa de Financiamiento Parcial para EstadiaBreves en el Exterior”.

Para otro tipo de actividades académicas fuertudat de trabajo habitual de beca y/o para otras
categorias de beca deberan seleccionar Gnicam@otividades fuera del lugar de trabajo”

Coordinacion de Becas
Gerencia de Recursos Humanos




Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

FORMULARIO DE SOLICITUD

Sisterma integral de Gestsdn y RR.HM

ASALLAY , FEARANDD HELRAN

bl

N —

:
e I_iil

Depepsensia: |“

Domicile: | =als: |

Lopaiiiad: |

|
|
Codige-Fasil: | |
|

Tebsiowa: |

Smeh: |

Tama: |

Proposh |

ote: Ladique Srevemente wl oroaoeits de le soecatie. foa ectodeden & dennerolips, le relecian con wl teme de trebcgs de le
suzc y lom rancbedon meoercdse .

Dratos dei investigador responsahie en desting

Apsiiga: | |

Sombre: |

]
Telstong: | | Emall; | |

Tiga Decumanis Do aminacis Dozsmamis Dncmmeni

foote dm Dwitecian ot cim Derwitecian

Cmaromuas 9 Retamna el Loger du

Tewd |oomaramas de @starns el Loge- da Trebejo

GENERAL: Indica el tipo de ausencia solicitada y el periodo que comprende.

INSTITUCION DESTINO: en este campo se debera completar todos los datos solicitados sobre
la institucién que se visitara. El sistema solo permite indicar un Unico destino.

PROPOSITO: se detallara el motivo de la actividad a realizar.

DATOS DEL INVESTIGADOR RESPONSABLE EN DESTINO: en estos campos deberd incluir

los datos del director fuera de su lugar de trabajo.

DOCUMENTACION ANEXA: Esta documentacion solo podra adjuntarse a la version impresa
de la solicitud y debera estar compuesta por la nota de invitacién del director en el exterior y la
documentacién probatoria del otorgamiento de una ayuda econémica (en caso de poseer algin
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 boton GUARDAR. Al guardar
se genera el formulario que debera enviar en version electrénica.

L
Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH

para Becarios

ENVIO ELECTRONICO DE FORMULARIO

Presentacién

Presentacion solicitud o

k.

Tl

{*) La solicitud que deberd presentar ante CONICET deberd imprimirla una vez que haya presionado el botdn "Enviar Solicitud”, Recuerde
antes, haber revisado toda |3 informacidn.

Etapa

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

Estada Fecha
Abierto 28/10/2010

Gestién y Control

Resolucion

Para enviar electrénicamente la solicitud utilice el botén “Enviar solicitud”. Recuerde que una
vez enviada la solicitud no podra realizar modificaciones.

Antes de enviar el formulario deberéa tener en cuenta:
1. La fecha de inicio de la ausencia “desde” no podra ser anterior al dia del envié del

formulario.

2. Todos los campos marcados como obligatorios deben estar completos.

3. La documentacién 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.

Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

El sistema no permitird enviar el formulario cuando:
« Las fechas se superpongan con otra ausencia registrada.
» Falte la documentacion digital adjunta.

* En estas situaciones aparecera en la parte superior del formulario y en letras
rojas los motivos por los cuales no fue enviada la solicitud.

Sistema Integral de Gestidn y RR.HH.
ARENA , MARIO EDUARDO

Solicitudes | Certificaciones |

Consulta | Credencial Reintegro | Salir»

s La documentacion adjunta digital es obligatoria.
« Elintervalo de fechas solicitado coincide con la licencia con cédigo 2032010000535000 - ART. 18(G.3) - Becas o Similares CIC (18/11/2010 -

17/11/2011)

Solicitud de licencia/para ausentarse

Formulario de selicitud

General
Desde: * 017112010 |[3) Wasta: |0306/2011 |
Nombre: 1Pont|ﬁc:|a Universidad Catdlica de\«’a} Dependencia: |Chile ‘
Domicilio: |Av Brasil 2241 Pais: |Chile |
Localidad: | Valparaiso | Cédigo postal: 234000 ‘
Teléfono: 245215211 | Email: |marena@gmail.com |
Fundamentos I
iEstadi& de investigacién
Fundamentos:

Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

VERSION IMPRESA

Para obtener la version impresa del formulario debera seleccionar el botén “Imprimir la solicitud

para presentar en CONICET".
El formulario impreso es la documentacién vélida para presentar ante el CONICET conjuntamente
con la documentacién anexa que se solicite en cada caso.

Nota: espacificar si los mismos se mantendran baje su direccién o =n su defecto informar =l nueve respensable.
Personal a cargo N

Mo poseo

A cargo:
Imprimir la
TS solicitud para
I presentar en
Tipo Documento Denominacion Documento CON ICET

Nota de Invitacién Nota de Invitacién

i los mismos se mantendrén bajo

Plan de Trabajo Plan da Trabajo

Presentacion salicitud o3[ Ervisr solicieud

# - Imprimir la sclicitud para presentar en CONICET

e LR delote smpe e s e o Bl £ bota it i el Rt |

La documentacion valida para presentar ante el CONICET serd la que imprima luego de enviar la
solicitud electronicamente.

SOLO se consideraran vélidas las presentaciones impresas que contengan el cédigo de barra que
genera el sistema con posterioridad al envio electrénico.

El impreso conteniendo los datos registrados en cada pantalla se obtiene después del envio
electrénico utilizando el link “imprimir los formularios para presentar en CONICET” de la pantalla
principal. Los archivos adjuntos deberan imprimirse con el procesador de texto que utiliza
habitualmente. Se recomienda para la visualizacion e impresion desde el sistema disponer del
Acrobat Reader en su PC.

La solicitud impresa debera 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 seré& considerado valido por CONICET la versionmpresa del formulario que indique
Vista prelimar (no valido para presentar).

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUCTIVA
é CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS AUSENCIA
BEGCAS

Vista preliminar (no valido para presentar)

PROGRAMA DE PASANTIAS EN EL EXTERIOR
PROGRAMA DE FINANGIAMIENTO PARGIAL PARA ESTADIAS BREVES EN EL EXTERIOR PARA BECARIOS

APELLIDO ¥ NOMBRE:

TIPO DE DOGUMENTO: DNI NUMERO::

GRUPO: Licencias, Franquicias, Justificaciones y Ausencias
CLASE: Ausencia Becas

TIPO: ART. 8(1lI) - Pasantia en el Exterior

DATOS SOLICITUD

Duracion: 9 dias Desde ei:11/M12/2010 Hasta el: 19/12/2010

DATOS PARTICULARES

Domicilio: Localidad

Provincia: MENDOZA Pais: ARGENTINA &

s - ; P

Coordinacioén de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

SEGUIMIENTO DEL TRAMITE

Mota: especificar si los mismos se mantendran bajo su direccién o en su defecto informar el nuevo respensable

Personal a cargo

no poseg

A cargo:

Nota: especificar si los mismes se mantendrdn bajo su direccién o en su defecto informar el nuevo responsable,

Documentacidn Anexa N
Tipo Documento Denominacién Documento
Nota de Invitacién Nota de Invitacién
[Plan de Trabajo |Plan de Trabaje (ver]
Presentacion solicitud
=
=
g

- Imprimir la solicitud para presentar an CONICET

{*] La sclicitud que deberd presentsr ante CONICET deberd imprimirls una ver qus hays presionads =l batén "Envisr Solicitud”, Recusrde
antas, haber revisade toda la informacidn.

Sequimiento ]
Etapa Estada Fecha
Presentacion Enviado 10/10/2010
Gestion y Control Reclamo Faltante 20/10/2010
i6 Rech o 20/10/2010

Volver

El Usuario podra hacer un seguimiento del tramite a través del cuadro “seguimiento’. Cuando

el formulario ya fue enviado en forma electronica aparecera en estado Enviado y la fecha de
envio.

Cuando el formulario fue recepcionado por CONICET en la etapa Gestion y Control aparecera
Reclamo Faltante o Pendiente de Autorizacion.

Reclamo Faltante:En esta etapa se chequea la version impresa del formularioy en caso de
que falte alguna firma o documentacion anexa se enviara un mail automatico indicando cual es
el reclamo.

Pendiente de Autorizacién:Este estado aparece cuando la version impresa del formulario
esta completa.

La ultima etapa corresponde a Resolucion Alli se indica si la solicitud fue aprobada,
rechazada, anulada o denegada.

Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

RESOLUCION DEL TRAMITE

Cuando la solicitud de ausencia se resuelve por las autoridades, se visualizara otro cuadro de
Resolucion en el cual se indica el numero de resolucién, tipo de documento y fecha de
actuacion.

rersonal a cargo

A cargo:

Mota: especificar si los mismos se mantendran baje su direccidn o en su defecto infermar el nuevo responsable,

Documentacion Anexa

Tipo Documento Denominacion Documento
Nota de Invitacién Nota de Invitacién
|Plan de Trabajo |Plan de Trabaijo |

Presentacion solicitud B
™

{*] La solicitud que deberd presentar ante CONICET deberd imprimirls una ver que haya presionads =l batén "Enviar Solicitud”, Recuerde
antas, haber revisade toda la informacidn.

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

Etapa Estado Fecha
iGn i 22/10/2010
|Gestion y Control Pendiente Autorizacién 22/10,/2010
Resolucién Aprobado 22/10/2010
Resolucion

Nimero Tipo de documento Fecha Actuacion

2756 Resolucién Directorio 22/10/2010

Coordinacién de Becas
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

REINTEGRO DE AUSENCIA

Una vez concluida el periodo de ausencia el “usuario” debera 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”, aqui se despliega un cuadro denominado “Reintegros”.

En solicitud de reintegro el usuario seleccionara la solapa “nuevo”.

Sistema Integral de Gestion y RR.HH.
ARENA ; MARIO EDUARDO

©  principal | Liquidaciones | Datos Personales | Transacciones |  Solicitudes | Certificaciones |

Consulta | Credencial | Licencia/Ausentarse ro Salir»

Solicitud de reintegro

Reintegros

No se encontraron registros.
1

Licencias Estado

No hay registros cargados.

No se encontraron registros.
1

[ ]|

|

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”, aqui se extiende un calendario en el que podra
seleccionar la fecha de reintegro.

Luego de seleccionar la fecha, podra enviar el formulario seleccionado el boton “enviar solicitud”.

El usuario tiene también la opcidn 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.
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Formulario de solicitud [

Reintegro

Calendario

Fecha: (08102010 |7 <
Presentacion solicitud | 3

o

- Imprimir la solicitud para presentar en CONICET

[*) Ls solicitud que deberd presentar ante CONICET debers imprimirls una vez que hays presionado el botn "Enviar Solicitud”, Recusrds
zntes, haber revisada toda |z infermacisn,

Etapa Estada Fecha
Presentacién Abierta 28/10/2010
(Gestién y Control B
Resolucion -
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Instructivo para el Médulo de
AUSENCIAS DEL LUGAR DE TRABAJO de SIGERH
para Becarios

SEGUIMIENTO DEL TRAMITE DE REINTEGRO

El Usuario podra hacer un seguimiento del tramite a través del cuadro “Seguimiento’. Cuando el
formulario ya fue enviado en forma electrénica aparecera en estado Abierto y la fecha de envio.
Cuando el formulario fue recepcionado por CONICET en la etapa Gestién y Control aparecera
Recepcionado en Sede.

En la dltima etapa de Resolucidnse indica si la solicitud fue aprobada, rechazada, anulada o

denegada.

VERSION IMPRESA

Para obtener la versién impresa del formulario de reintegro debera seleccionar el boton “Imprimir la
solicitud para presentar en CONICET

El formulario impreso es la documentacion valida 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 impresdible para solicitar una nueva.
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