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GESTION DE
CONVOCATORIAS

Guia Usuario

Este documento fiene como propdsito explicar los pasos a seguir para
realizar la creacion, postulacion, seguimiento y gestion de una
convocatoria.

Ingreso al sistema

Cuando la institucion haya completado la implementacion del
SIGEVA, los miembros de la comunidad podrdn acceder al sistema a
través de la direccidon web seleccionada.

El registro de los usuarios en el sistema es personal, cada uno de los
investigadores, docentes, becarios, etc. Deberd ingresar en el sistema 'y
registrarse.

Por primera y Unica vez, el usuario deberd ingresar a través de la
opcioén que dice “Si usted no es un usuario registrado, haga click aqui”.

El sistema le oforgard un usuario que tendrd el rol “Usuario banco de
datos de actividades de CyT". Este rol permite la carga del CV de la
persona.

Identificacion de Usuario Recomendaciones

Usuario: i * Este servicio es exclusivo para usuarios registrados. Para acceder
debe ingresar su Nombre de Usuario y su Contrasefia y clickear
Contraseiia: R L 1L | A —————
: ® Siusted no es un usuario registrado, haga cli i
| Ingresari' e El'Nombre de Usuanio es el que eligio cuando se registro.
® Evite que otras personas vean el teclado cuando ingresa su
contrasefia.
* Preferentemente acceda desde una PC conocida y de confianza.
* Usuario blogueado o recuperacidn de contrasefia:
Al5 ®intento fallido de acceso el Nombre de Usuario queda
automaticamente blogueado. En tal caso clickee agui para obtener
una nueva contrasefia.
En este momento hay 11 usuarios conectados. En caso de persistir el inconveniente, envie un mensaje de correo
electrdnico a consultas@sigeva.unc.edu.ar

Si olvidd su contrasefia presione agui
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Luego se accede a una pantalla donde deberd cargar sus datos
personales bdsicos, teniendo especial cuidado en colocar de forma
correcta su nUmero de CUIT-CUIL.

Una vez registrado como usuario, el sistema genera automaticamente
una contrasena provisoria que le serd enviada por correo electronico.
La misma deberd ser cambiada la primera vez que ingrese al sistema.

En el caso que el usuario no ingrese dentro de los 10 dias la contrasena
provisoria para obtener su contrasena definitiva, el usuario desaparece
del sistema. Es decir, caducard el registro del usuario que deberd
volver a hacerlo pasada esa fecha.

Al acceder al aplicativo, se visualiza una pantalla que identifica al
sistema al que accederd (SISTEMA) y el rol disponible.

Seleccione para operar:

SISTEMA
Sistema Integral de Gestién y Evaluacion

| Usuario presentacion/solicitud

Etapas de una convocatoria

POSTULACION EVALUACION

DECISION Y
RESOLUCION

En esta guia profundizaremos en las etapas de creacién, postulaciéon y
seguimiento y gestion de una convocatoria.

( Pagina 2»
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Creacion de una Convocatoria

En la creacion de la convocatoria intervienen los siguientes roles:

Administrador de carrera

ADC
(Beca e informe genérico)

. Administrador de memoria
_ AME
- {Proyecto y memoria)
)

Administrador de Informes
AMI

{Informe de Proyecto)

Administrador General de Carrera Docente ADO
{Evaluacidn docente)

Administrador de evaluaciones ADE

@ Administrador de sistema ADS

Los roles ADC, AME, AMI y ADO son muy similares entre si, pero se |
diferencian fundamentalmente en que cada uno gestiona un tipo de
convocatoria. Es recomendable que esos roles los tenga la Secretaria |
de CyT o el responsable de la gestion de cada convocatoria. Para la
evaluacién existen ofros roles, que los podrd tener el mismo usuario u
ofro diferente, cuando la gestién y la evaluacién no estdn |
concentrados en la misma drea. |

( Pagina 3»
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Cada rol cuenta con las siguientes responsabilidades dentro de la
creacion de la convocatoria.

Definir los controles a realizar y su detalle

Acceda con cualquiera de los roles ADC, AME, AMI o ADO.

Permite definir aquellos controles de datos o documentales que deberd
efectuar la persona a cargo de la recepcion sobre el trdmite. Liegado el
caso, que el postulante no cumpla con los mismos, se lo podrd nofificar
a fravés del sistema.

? Crear un nuevo control de convocatoria y un detalle control.

Ingrese a la solapa “Tablas” y luego a “Controles”. Presione “Nuevo”.

Principal Recepcidn Seguimiento

Motive trimite | Roles

Denominacién Habilitado Observacion

INFORME DE PROYECTD si Controles para informe de proyecto
INCENTIVOS incentivos

IEditArmorrar 2 |BECAS GENERICAS Si Becas Genéricas

Detalle Control Seleccionado
enominacidn

Habilitade Tipo Control Obligatorio

Mo hay registros cargados,

Ingrese en el formulario:
» Denominacion(*)

Ingrese un nombre representativo para el detalle de los confroles a
ingresar. En el caso que los controles se repitan para varias
convocatorias puede ser el nombre del tipo de la convocatoria. (Ej.:
“Becas”) o en el caso que sean para una convocatoria particular el
nombre corto de la convocatoria. (Ej.:;"Becas EST 2016").

¢ Pagina 4»
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» Observacion

Ingrese mayor detalle respecto de la denominacion. (Ej.:"Becas estimulo
2016")

» Objeto de evaluacion (*)
Seleccione aquel objeto de evaluacion que aplique para el Control.
Generalmente se corresponde con el tipo de convocatoria.

> Habilitado
Permite seleccionar el control al crear la convocatoria. Si se encuentra
vigente, debe encontrarse tildado.

Principal Recepcién {  Seguimiento Control Gestion Resoluciones Tablas Convocatoria

Controles | Motive trimite | Roles |
Control de Convocatoria
Ingrese el Control de Convocatoria

Cédigo: 3
Denominacion: * BECAS 2016
BECAS GENERICAS 2016

Observacion:

Objeto de Evaluacion: * BECAS GENERICAS v
Habilitado: L4

Guardar

Presione “"Guardar”. Se visualiza el nuevo control en el cuadro con los
datos consignados. Una vez generado el control, se deben agregar al
mismo los “detalle de control”.

Presione el circulo gris para seleccionar el control al que desea
agregarle un detalle de conftrol y luego presione “nuevo” en la seccidon
“Detalle Control Seleccionado”.

Principal Recepcion Seguimiento | Control [ Resoluciones

Controles | Motive trimite | Roles |

INFORME DE PROYECTO _ [controles para informe de proyecto
INCENTIVOS " [incentivos

IEdil‘ar|Bnrrar'I 2 IBECAS GENERICAS | Si IBeca; Genéricas I

[Editar|Borrar] 3 |BECAS 2016 | si |pEcAs GEnERICAS 2016 | @

Denominacion Habilitado Tipo Control Obligatorio

¢ Pagina 5»



€ GUIA PARA LA GESTION DE CONVOCATORIAS » Guia Funcionall

Ingrese en el formulario:
» Denominaciéon(*)

Nombre del detalle de control a efectuar. Ej.: Fotocopia de fitulo de
grado.

» Orden(*)

Ingrese el orden en el cual se visualizard el detalle de conftrol. El valor
ingresado en orden no puede repetirse.

» Obligatorio

Aquellos confroles de tipo documental definidos como obligatorios, en
caso de no cumplirse podrdn ser reclamados.

» Habilitado
» Tipo de Control(*)

Puede ser de tfipo documental o de datos. En tipo documental aplica
a documentacion que debe ser presentada al momento de la
recepcion del frdmite. Ej.: Fotocopia del fitulo de grado. En cambio el
tipo de datos, aplica a datos que deben de verificarse manualmente
en la presentacion.

» Texto e-mail (¥)
Ingrese el texto que desea que reciba el postulante en caso de no
cumplir con el detalle de control.

» Observacion

Presione “"Guardar”.

Principal Recepcién Seguimiento |

Controles | Motivo trimite | Roles |

Detalle del Control "BECAS 2016"
Ingrese el Detalle del Control de Convocatoria

Denominacion: * Fotocopia titulo de grado
Orden: * |1
Obligatorio: v Habilitado: v/
Tipo de Control: =  DOCUMENTAL v
Se encuentra pendiente la presentacion

de la fotocopia de titulo de grado.
Texto e-mail: *

Observacion:
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Detalle del comportamiento del trdmite al momento de la recepcién

segun el tipo de conftrol y su obligatoriedad.

Obligatorio

No obligatorio

Obligatorio
Documental

(sdlo para presentacion
papel)
No obligatorio

Obligatorio

Digital

(sdlo para presentacion
electrénica)

No obligatorio

( Pagina 7»

Rechaza el tramite

(notifica al postulante)

Listopara la
préxima etapa

El tramite queda en
pendiente reclamo
faltante (notificacion
manual al postulante)

Listopara la
préxima etapa

Reabre el tramite
y notifica al
postulante

Listopara la
préxima etapa
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Alta de la convocatoria

Ingrese con cualquiera de los roles ADC, AME, AMI o ADO.
? Crear una nueva convocatoria

Acceda a Convocatoria>Convocatorias. A excepcion del rol ADO
(Administrador General de Carrera Docente) que debe acceder a
Tablas> Convocatorias.

Seleccione el “Grupo de objeto evaluacion” y “Objeto evaluacion”
que correspondan a la convocatoria (estas opciones varian segun el
rol seleccionado). Presione “Buscar”.

Convocatorias | 4/8/2015

Filtro de la biisqueda

Grupo objeto de evaluacion: | BECA v
Objeto evaluacion: | BECAS GEMERICAS T

En caso de existir, se visualizan las convocatorias ya creadas. Presione
“Nuevo”.

i Principal Recepcion e Sequimiento e Contrel " Gestién (" Resoluciones | Tablas ; Convocatoria

Convocatorias

Grupo Objeto de Evaluacion: BECA Objeto de Evaluaciin: BECAS GENERICAS

Convocatorias

rm

Editar|Borrar

Becas de Estudio Doctorales -
2015

Becas de Estudio Doctorales - 2015 01/07 /2015 01/07 /2016 Editar

En base al grupo objeto de evaluacion que tenga la convocatoria a
crear, se visualizan en el formulario las siguientes secciones:

? Convocatorias

? Convocatoria periodo

?» Convocatoria presupuesto investigador
? Convocatorias vinculadas
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2 Convocatorias

Se visudliza para todos los grupo objeto de evaluacion el siguiente
formulario (ya completo a modo de referencia).

T

Convocatorias |

Denominacion: * BECA TIPO "A" 2016

Descripcién: *|Beca de Tipo "A”" - Estudiantes UNLP

Objeto de evaluacion: | BECA TIPO "A" T
Tipo convocatoria: | PERIODICA v
Grupo convoecatoria: *| BECA UNLP A
Control: * BECA TIPO "A" UNLP T
Configuracion: | BECAS TIPO "A" UNLP 2013 v
Tipo de pase: | Manual v

Dias de tolerancia: |10

Fecha desde: *|01/03/2016 Fecha hasta: *|30/09%/2016
Fechas escalonadas: ¥

Fecha 0: *|20/09/2016 Fecha 1: * 20/09/2016
Fecha 2: *|20/09/2016 Fecha 3: * 20/0%/2016
Fecha 4: *|20/09/2016 Fecha 5: * 20/092016
Fecha 6: *|20/09/2016 Fecha 7: * 20/0%/2016
Fecha 8: *|20/09/2016 Fecha 9: * 20/09/2016
Vigente: ® Si No Habilitada: e Si No

Link Bases: |www.misbasesdelaconvocatoria.com/beca_a_estudiante. pdf

En el cual debe completar los siguientes campos:
» Denominacion

Nombre abreviado de la convocatoria, es aquel que visuadliza el
postulante desde el rol USR (usuario presentacion solicitud) para
identificar la convocatoria a la cual se postulo.

» Descripcion

Nombre detallado de la convocatoria, se utilizard, por ejemplo, para
el PDF que el postulante imprime y presenta con su firma.

» Tipo convocatoria

Pueden ser de tipo Periddica o Permanente. Las convocatorias
periddicas son las que se encuentran abiertas durante un periodo de

(¢ Pagina 9»
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tiempo, en cambio las de tipo permanente son las que se encuentran
abiertas todo el ano.

» Grupo convocatoria

Dejar seleccionada aquella que viene precargada por default. Los
valores aqui disponibles se habilitan por script.

> Control

Se visualizan los confroles creados en el paso A, segun el objeto de
evaluacion que tengan asociados.

» Configuracion

Define el comportamiento de la convocatoria, habitualmente se
visualiza la Ultima configuracion en uso. En caso de contar con mdés de
una se agrega como sufijo el ano para identificar la mds reciente. Las
mismas se habilitan por scripf.

» Tipo de pase

Puede ser de tfipo manual o automdtico. El tipo automdatico aplica
para aquellos tramites que no tienen recepcion (Pasan directamente
de enviado a presentacion completa). En el caso del tipo de pase
manual los trdmites deben ser recepcionados.

» Dias de tolerancia

Cantidad de dias con los que cuenta el postulante para realizar la
presentacion en formato papel en la mesa de enfradas de la
institucion.

» Fechas desde y hasta:

Fecha desde determina la fecha de apertura de la convocatoria, es
decir, aquella fecha a partir de la cual podrdn postularse a la
convocatoria. Fecha hasta determina la fecha de cierre de la
convocatoria, es decir, aqguella fecha hasta la cual podrdn postularse.
En caso que se desee dar una prorroga masiva, se debe modificar la
fecha hasta.

¢ Pagina 100
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> Fechas escalonadas

Al tildar el campo “Fechas escalonadas”, permite realizar un cierre
escalonado de la convocatoria, segun el Ultimo digito del documento.

» Vigente
> Habilitada
» Link Bases

Permite ingresar un hipervinculo a las bases de la convocatoria que
luego serd visible para el usuario que se postule.

? Convocatoria periodo

Se visualiza para los grupo objeto de evaluacion: “Proyectos”,
“Memoria”, “Informe genérico”, “Informe de proyecto” y “Evaluacion
docente”.

Convocatoria periodo

Fecha inicio: *|01/01/2016 Fecha fin: *|30/12/2016

Estas fechas corresponden al periodo de la convocatoria.

Para “Informe de Proyecto” indican el periodo que se va a informar y
las fechas de inicio y fin definen los registros del CV que se van
considerar para determinar la captura de la informacidon de los
participantes relacionados al trdmite.

En el caso de “Proyectos” serd la duracidn de los mismos vy
determinardn la cantidad de columnas que se visualizan en Recursos
financieros.

En cambio, para las Memorias, determinan el comienzo y el fin del ano
para el cual se obtendrdn las producciones del personal.

Al tratarse de “Informe genérico”, “Informe de Proyecto” o “Evaluacion
docente”, la fechas inicio y fin, determinardn el periodo sobre el cual
se va a informar o evaluar y el que define cuales son los registros del
CV que se van a tomar.
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@ vPORTANTE

La fecha inicio y fecha fin correspondientes a convocatoria periodo, NO
deben modificarse una vez que la convocatoria se encuentre abierta y
con trdmites relacionados.

?» Convocatoria presupuesto investigador

Se visualiza Unicamente para el grupo objeto de evaluacion:
“Proyectos”,

Convocatoria presupuesto investigador

Nuevo Monto maximo anual

Borrar - v

! raf?;lumnas Desde y Hasta se corresponden con la Modalidad.
Permite definir el financiamiento a otorgar en base a la cantidad de
miembros del proyecto que cuenten con el rol “investigador”.

» Desde
Cantidad inicial de investigadores a parfir de la que se
comenzard a tener en cuenta el financiamiento.

» Hasta
Cantidad mdéxima de investigadores

» Monto maximo anual
Financiamiento asignado si la cantidad de investigadores se
encuentra entre los valores asignados a desde y hasta.

» Tipo de Proyecto

En las bases de la convocatoria, se define que en el caso que existan hasta 2
investigadores, se asignaran $10000 pesos anuales para los proyectos de
tipo A y de 2 miembros en adelante, para los mismos proyectos, se
asignaran 25000.

A su vez, en el caso que la asignacion monetaria no sea en base a la cantidad,

sino que se asigne un monto fijo (Ej.: Siempre se otorgan $15000 pesos para
los proyectos tipo B). En Hasta no deben ingresar ningun valor.
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Se reflejaria de la siguiente manera en la tabla de convocatoria presupuesto

investigador.
Nuevo Desde Hasta Monto maximo anual Tipo de proyects
Borrar 1 2 10000.0 AT
Borrar 3 25000.0 Ar

|| Borrar | |1 15000.0 B v || -
| eerpLo 2

* NOTA
Las columnas Desde y Hasta se corresponden con la Modalidad.

2 Convocatorias vinculadas

Se visualiza Unicamente para el grupo objeto de evaluacion: “Informe
de Proyecto”.

Permite seleccionar aquellas convocatorias, cuyo grupo objeto de
evaluacion sea “Proyecto”, a partir de las cuales se elaborard el
informe.

Tilde aquellas convocatorias que desee vincular.

Convocatorias vinculadas

Proyectos Cat. "A" - 2011 PROYECTOS "A" vd
Proyectos Cat. "A" 2014-2015 PROYECTOS "A" td
Proyectos Cat. "B" - 2011 PROYECTOS "B"
Proyectos Cat. "B" 2014-2015 PROYECTOS "B"

Definir lista de confirmacion para postularse

La lista de confirmacion contiene las condiciones de la convocatoria
con las cuales debe cumplir el postulante para presentarse, las mismas
deben ser tildadas al momento de seleccion de la convocatoria para
la postulacion

Una vez dada de alta la convocatoria, se visuadliza la misma en
Convocatoria> Convocatorias.

Presione el botdn “editar” en la columna Lista conf. asociado a la
convocatoria deseada.
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Nueavo

N DOCAS M M BO® Y — - s ;
Editar|Borrar AEEEEE e RS r_ g Editar
Editar|Borrar AL TING S ST | wuns v st— . - - - - Editar

" Pringpal

Habilitacién Unidad | Convocatoria | Motives Pendiente |

ltems Convocatoria

Filtro de biisqueda
Convocatoria:

Lista de confirmacion para postularse

No se encontraron registros.1

——— Descriotin o

No hay registros cargados.

\Volver

Ingrese:
» Item confirmacion

Ingrese el texto para la confirmacion.
» Habilitado

Al estar habilitado, se visualiza la confirmacidon al momento de
postularse.

Presione “Guardar”.

Postulacion Ttems

Item confirmacion: |Cumplo con |a edad requerida y nivel de estudios requeridos para la convocatoria

Habilitado: (s Si ) No
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Definir nombre de comision/es evaluadoras

Acceda con el rol Administrador de Evaluaciones (ADE) a Tablas >

Comision.

Presione “Nueva”.

" Principal

" Seguimienta |

[————

Miembro Comision | Comisién | Politicas de Evaluacién | Instrumentos de evaluacion |

14/8/20:

Tipo comision:

Comision:

odos

v

Comisiones

8 registros , mostrando todos los registros. 1

Tipo de comision %

- |COMISION ASESORA |Ciencias Agricolas, Produccién y Salud e - - .
Editar| o INARTA aniral KA1 - Ciencias Agrarias si

.. |comision Asesora | .. oo .
|Ed|lar eCToR R Ciencias Biolégicas y de la Salud KB2 - Biologia si
Editar|COMISIONASESORA | hanas KS1 - Derecho,Cs.Paliticas y Relaciones |

DISCIPLINARIA ¥ Internacionales

. |cOMISION ASESORA e oo o .
|Ed|lar RSCToE AR Comisién Evaluadora Becas 2015 KA4 - Informatica y Comunicaciones | Si
|Edilar ggslzllspic;::'ls;som Fisica, Matematica, Quimica, Astronomia KE3 - Fisica si

- |coMISION ASESORA PR . - KE1 - Ciencias de la Tierra,del Agua y de | _
|Ed|tar SR Geoligia, Mineria e Hidrologia e si
Editar] COMISION ASESORA [Ingenieria, Tecnologia Quimica, de los KA2 - Ingenieria Civil, Eléctrica, Mecanica| o;
=" DISCIPLINARIA |Alimentos, Tics y Otras Tecnelogias e Ingenierias Relacionadas

- _|cOMISION ASESORA o -
|Ed|tar TSI G testeval KA1 - Ciencias Agrarias No

8 registros , mostrando todos los registros. 1

Ingrese:
» Tipo comision
Seleccione "Comision asesora disciplinaria”.
» Comisidon
Ingrese el nombre de la comision.
» Disciplina
Seleccione la disciplina sobre la cual se especializa la comision.

b Abreviatura
>  E-mail

Correo electronico de la comision.

» Habilitado
> Recibir Email IT
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Al enconfrarse habilitado, al momento del envio del informe técnico
por parte del especialista se dispara un correo electronico al E-mail de
la comision.

Seleccione aquellas convocatorias (objetos de evaluacion) a los
cuales desea vincular la comision.

Definir documentos adjuntos

Es posible definir archivos adjuntos estdndar para un objeto de
evaluacion. Los mismos, al momento de crear una nueva convocatoria
perteneciente al objeto de evaluacion, se verdn asociados a la misma.
Ademds, también es posible definir ofros archivos adjuntos para una
convocatoria en particular.

2 Definir adjuntos para un objeto de evaluacién
Acceda con el rol ADS.
Solapa Objeto Eval, MenU Archivo.

Seleccione el objeto de evaluacion para el cual desea definir los
documentos adjuntos y presione nuevo.

P —— | Sistema | ObjetoEval. |

Archivo | Tipo Archive |
Administracién de Archivos
Objeto de Evaluacion

Codigo Denominacion L] Habilitado
INFORME DE INFORME DE PROYECTO Informe de proyecto
PROYECTO INCENTIVOS incentivos

INFORME GENERICO INFORME GENERICO Informe Genérico Si

BECA BECAS GENERICAS Becas Genéricas si
BECA |eEcas EnTRENAMIENTO |eecas de Entrenamiento si ||

BECA BECAS ESTUDIO Becas de Estudio Si

BECA BECAS PERFECCIONAMIENTO Becas de Perfeccionamiento Si

BECA PASANTIAS Pasantias Si

Obligatorio

Se visudliza la siguiente pantalla:

( Pagina 16)



€ GUIA PARA LA GESTION DE CONVOCATORIAS » Guia Funcional

" Prncpal | Sitema | ObjetaEval

Archivo | Tipo Archivo | 3/8/201:
Detalle de Archivos
Ingrese el Detalle del Tipo de Archivo

Objeto de Evaluacion: * | BECAS ENTRENAMIENTO v
Tipo de Archivo: * | Certificado analitico v
Orden: * |1
Obligatorio: i Habilitado: |«

Podrd seleccionar o crear los tipos de archivos que se encuentran en el
menu “Tipo Archivo”, el orden en el que se visuadlizardn, si estdn
habilitados y si son obligatorios. Una vez completos los datos, presione
“Guardar”.

Se visualiza el nuevo archivo adjunto creado en la secciéon “Detalle de
Tipos de Archivo”.

Detalle de Tipos de Archivo

Editar|Borrar|Certificado analitico de la carrera de grado Si 1 No

? Definir adjuntos para una convocatoria

Disponible a partir de la version 12.2.0.

Acceda con el rol administrador correspondiente al ftipo de
convocatoria.

Solapa “Convocatoria”, Menu “Convocatorias”.

ldentifique aquella convocatoria para la cual precisa definir nuevos
archivos adjuntos y presione “Editar” en Arch. Adjunto.
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31/3/2014

Convocatorias

Editar|Borrar — — - - 17/03/2016 | 18/04/2016 Editar Editar
———— A
PP g—— - -
Editar|Borrar | sesmetes S o e |0 —— - - 17/03/2016 08/04/2016 Editar Editar
- gye - - - .
Editar|Borrar R - 17/03/2016 | 18/04/2016 Editar | Editar |
.

En el caso que el objeto de evaluacion cuente con archivos adjuntos
definidos, se visualizardn en la seccion “Lista de archivos adjuntos”

Cerrar Sesion

Convocatorias | EET

Filtro de biisqueda

Lista de archivos adjuntos

Nuevo
Editar |Borrar|Certificado analitico de la carrera de grade | si | 1 | No | No
Editar|Borrar|Curriculum vitae | si | 2 | No | Si

Archivos adjuntos definidos para el objeto de evaluacion

Volver

Ademads de los que aqui se visuadlizan, se cuenta con la posibilidad de
agregar un nuevo archivo adjunto particular para la convocatoria.
Presione “Nuevo” y proceda a completar los datos solicitados para la
creaciéon del adjunto.

Podrd seleccionar o crear los tipos de archivos que se encuentran en el
menU “Tipo Archivo”, el orden en el que se visualizardn, si estdn
habilitados y si son obligatorios. Una vez completos los datos, presione
“Guardar”.

Ingrese el Detalle del Archivo Adjunto

Convocatoria: * Maestria Inic. a la Investigacion 2016 ¥
Tipo de Archivo: * Cronograma de Actividades v !
Orden: * |3
Obligatorio: i
Precargado: «
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Postulacion a una convocatoria

En la postulacion a una convocatoria intervienen los siguientes roles:

. Usuario presentacion / solicitud ISR

. Usuario banco de datos de actividades CyT UBD

»

Cada rol cuenta con las siguientes responsabilidades:

Actualizar e Importar CV’s

Cada postulante deberd ingresar o actualizar la informaciéon en su CV.
Para mayor detalle respecto de la utilizacidon del Banco de Datos.
Consulte la Guia de Usuario

4 Ver Guia de Usuario del Banco de Datos de Actividades CyT
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A su vez, si el postulante cuenta con la informacion de su CV
actualizada en otfro Banco de Datos de SIGEVA, podrd realizar el
procedimiento de sincronizacién de datos del CV. Consulte la Guia de
Usuario “Sincronizacion de datos del CV™.

> Ver Guia de Usuario para Sincronizacion de datos del CV

Vincular personas al tramite

Segun el fipo de convocatoria, serd necesario vincular personas al
mismo. Ya sea director, co-director o miembros del grupo de
investigacion, entre ofros.

En todos los casos, debe indicarle a aquellas personas que desea
infegren su grupo, el coédigo de framite. El mismo se encuentfra en la
seccion “Presentacion”.

Cada una de las personas en cuestion debe acceder a su SIGEVA con
el rol “Usuario banco de datos de actividades de CyT” y efectuar los
siguientes pasos:

1.Acceder ala solapa “Tramite™.
2.Ingresar el codigo de tramite.

3.Presionar “Aceptar”.

Principal |Dalus Dersunales‘ Formacién | Cargos ‘ antecedentes ‘ Produccién |0trusante:ed ‘ Tramite

Participacion en una convocatoria. y BANCO DE DATOS

Ingresar el cédigo del tramite del cual participa

Cédigo del tramite: *|1234567831011C0

NOTA:
1) Ankes de incorpararse a perticipar de una convocamna debe tener o mfwmacmn el bance de datos actualizads.
gads en su banco, va z qu 5 foto de sus dates, luego podra
actuahzar U (BT (AR ORI B S, DR estas 5 £ (ORI RS 6 o tr’am\te actua\
3) Ingrese el cédiga del tramite al cual se quiere incorporar, si na dispone del codiga, camuniquese can el titular.

|

Se visudliza la siguiente confirmacién dénde se indica nuevamente el
numero de tradmite y el nombre del fitular. Si los datos son correctos,
presionar el botén “Confirmar” para vincularse a ese fradmite.
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Participacién en una convocatoria. BANCO DE DATOS

Confirme si desea incorporarse al tramite

;Esta seguro que guiere incorporarse al tramite 1234567981011C0 de PEREZ, JUAN?

Canfirmar| | |Volwer

@ vPoRTANTE

Al momento de vincularse al trdmite se realiza una captura de la
informacién contenida en el banco de datos (CV), por lo cuadl si se
infroduce nueva informacién luego de la vinculacion, la misma no se
verd reflejada en el frdmite. Si es preciso actualizar su informacion
curricular, deberd solicitar al titular que lo elimine del grupo de
investigacion y luego vincularse nuevamente.

Una vez que se encuentfran vinculadas las personas en el grupo de
investigacion, el fitular deberd determinar el rol, dedicacion y habilitar
cada una de ellas.

Postularse a la convocatoria

Ingrese su usuario y clave.

Una vez autentificado, seleccione el rol “Usuario presentacion /

solicitud”.
Seleccione para operar:

_________SISTEMA | ROL

Sistema Integral de Gestion y Evaluacion Usuario banco de datos de actividades de CyT
Usuario presentacion/solicitud

Seleccione la solapa “Convocatorias” y luego “Convocatorias
vigentes”. En la seccidon “Proyecto”, se visualizan todas las
convocatorias disponibles a la cuales puede postularse. Presione el
botdn “Postular” asociado ala convocatoria deseada.
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Convocatorias vigentes
Seleccione la convocatoria en la cual desea postularse

v PROYECTO (3)

Convocatoria Descripcién
L — o Snspeath e . -

——— P S—— [ostutar)
-5, 8 e

Previo a efectuar la postulacion, se visuadliza la confirmacion de
seleccion de la convocatoria. Tide aquellas consideraciones
necesarias con las cuales cumple para postularse a la misma vy
presione “Continuar”.

Convocatorias Vigentes |

Confirmar seleccion de convocatoria
Convocatoria seleccionada

Objeto de evaluacion:
Convocatoria:

Fecha desde: hasta:

Confirmacién

Tilde/marque |as casillas de verificacion de las consideraciones que debe cumplir para postularse a esta convocatoria y presione Continuar. Sino cumple con estas
consideraciones, presione Volver,

v
4

El usuario se postula a convocatoria y su trdmite se encuentra en estado
“Abierto”. Debe completar aquellos formularios solicitados en la
convocatoria.

Envio de la presentacion

Una vez completos los formularios permite el envio electronico de la
presentacion. La seccion “Presentacion” contiene el codigo de framite
y la posibilidad de enviar por correo, imprimir y visualizar los formularios
que luego deberdn ser presentados.
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)

PRESENTACION

(**) cadigo del tramite PDF - Presentacion
,-E - Imprimir los formularies para presentar en CONICET

|

21620150100005C0O

- Recibir por email la presentacién

[*)} El trémite que deberd presentar ante CONICET debera imprimirle una vez que haya presionadeo el botén "Enviar Presentacion”. Recuerde
antes, haber registrado y revisado toda la informacion.

Al momento del envio de la presentacion, se saca una foto de la
informacion del CV (ver NOTA). Luego del envio de la presentacion, el
titular del frdmite no puede realizar otras acciones sobre la misma.

Al momento del envio de la presentacion se sacard una foto del CV de
la persona titular del frdmite. (NO de los miembros. Cuando se trata de
un grupo, la foto de los miembros se saca cuando se adhieren al
proyecto). Estas fotos serdn vistas durante todo el proceso de gestién, |
evaluacion y decision sin poder ser modificada por ninguno de los
usuarios que intervienen el proceso. Las posteriores modificaciones que
haga de su CV no se verdn reflejadas en lo que haya presentado a la |
convocatoria. Para el caso de la convocatoria Evaluacion Docente, la
foto no es de todo el CV de la persona, sino que se saca en funcién de
los afios de inicio y fin del periodo que se va a evaluar, al igual que en
los Informes. I

Seguimiento y gestion de una convocatoria

Los roles segun la convocatoria que administran son los siguientes:

Administrador de carrera
_ _ ADC
(Beca e informe genérico)

(Proyecto ¥ memoria)

Administrador de Informes

- {Infarme de Proyecta)

e J

. Administrador de memaoria
AME
O

AMI
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Adicionalmente existe el rol:
» Usuario de Proyectos

Rol similar al Administrador de memoria (AME) con menos
funcionalidades. Permite realizar la recepcién, confrol y seguimiento de
la convocatoria pero no su gestion.

Es recomendable que esos roles los tenga la Secretaria de CyT o el
responsable de la gestién de cada convocatoria. Para la evaluacion |
existen otros roles, que los podrd tener el mismo usuario u otro diferente,
cuando la gestién y la evaluacién no estdn concentrados en la misma

Cuentan con la posibilidad de:

2 Recepcionar el frdmite

Realizar y definir los controles sobre la documentaciéon presentada
Definir Motivos de Trdmite

Seguimiento por estado de la convocatoria

Seguimiento de tradmites

Establecer y crear definiciones generales para las convocatorias
Disparar correos al postulante en el caso de faltantes

Visualizar por trédmite el historial de cambios de estado y usuario
que los realizé

VYV Y

También existen los siguientes roles para aquellas instituciones donde sea
necesario recepcionar el frdmite de manera descentralizada:

» Usuario de Unidad de Gestidon

Permite realizar los confroles, el seguimiento de los trdmites y de la
convocatoria. Estas funciones estdn también incluidas en el rol
Administrador de Carrera, para aquellas instituciones que tienen una
Unica mesa de entradas para todos los frdmites.

» Administrador de Unidad de gestion

Cuenta con la misma funcionalidad que el “Usuario de Unidad de
Gestion”. También puede asignar Usuarios de Unidad de Gestion.
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En el caso que se opte por la utilizacion de estos roles, deberd informar
las unidades que se utilizardn a comunidad.sigeva@conicet.gov.ar

A continuacion se mencionan las principales funciones que tienen en
comun estos roles, siguiendo las solapas que se encuentran en la
aplicacion.

Funcionalidades Principales

Solapa Control

Permite asignar prérrogas, hacer reclamos, anular y rechazar frdmites.
Estas acciones pueden ser notificadas al postulante por mail, cuando se
elige en cada pantalla la opcion “Enviar por mail”. Este mail se dispara
de manera automdtica, a la cuenta que el postulante ingresd al
momento de registrarse.

? Deudores (Solo figura en CONICET)

Principal Recepcion Seguimiento Control Gestion “ Resoluciones Tablas " Convocatoria

Deudores | Prémoga | Reclamo | Reclamo Presen tacion | Reclamo Falt. | Trimites Pend. | Anular echazados
Deudores
Filtro de la Bisqueda

Objeto de evaluacion: | BECA CONICET-OEA AUTOCOLOCADA v
Convocatoria: | BECA CONICET-OEA AEC 2013 v

Tipo comisién: | COMISION ASESORA DISCIPLINARIA v
Comision propuesta: | ARQUEOLOGIA Y ANTROPOLOGIA BIOLOGICA v
v

Disciplina: | Todas

Bl
|

? Prérroga

Permite extender la fecha de presentacion para determinados
trdmites que se encuentren en estado “Abierto” las veces que sean
necesarias.

Ingrese el codigo de tradmite y presione “Buscar” o bien se puede
filtrar a partir de Objeto de evaluacion por Convocatoria, Tipo de
comisidn, Comision propuesta, Disciplina y/o Apellido.

Seleccione el o los tramites a los cuales desea otorgar una prorroga.
El postulante podrd presionar el botdn “enviar presentacion” hasta la
nueva fecha de prorroga. La fecha de plazo original es la que figura
en la tabla CONVOCATORIA de acuerdo con la terminacion del DNI
del postulante.
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Principal epcid ( seguimiento | ontro " Gestién [ Resoluciones

Prémroga | Reclamo | Reclamo Presentacién | Reclamo Faltante | Trimites Pendientes | Anular | Desanular | Rechazados |

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar - =
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina:  Todas v
Apellido:

? Reclamo

El reclamo es la Ultima instancia de infimacion luego de haber
otorgado las prorogas. Es posible que no apliqgue a fodas las
convocatorias, en general se usa en aquellas convocatorias
cerradas, donde la gente estd obligada a presentar el fradmite.

_ _ - _
Recepcién | Seguimiento | Control Gestién | Resoluciones | Tablas Convocatoria

Principal |

Prénoga | Reclamo | Reclamo Presen tacion | Reclamo Faltante | Trimites Pendientes | Anular | Desanul lar | Rechazados |

Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar ---------- v
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas X
Apellido:

Permite buscar un trdmite y realizar un reclamo, redactando el texto.
Una vez que se hace el reclamo, el postulante puede enviar el
trdmite en cualquier momento a partir del mismo.

? Reclamo Presentacion

Permite buscar un trédmite y realizar el reclamo en aquellos casos en
los que se realizd la presentacion electronica pero no en papel,
pasada una determinada cantidad de dias. Es decir, aquellos
trdmites que aun no han sido ingresados por mesa de enfrada. Dicha
cantidad de dias se contabiliza a partir de la "Fecha hasta" y es
definida en el campo "Dias de tolerancia” al momento del alta de la
Convocatoria.
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to |  Control Gestion (

Tablas Convocatoria Cerrar Sesién

Ingrese el cddigo del tramite...

Cédigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar ---------—- v
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas x
Apellido:

? Reclamo Faltante

Permite buscar un trédmite y realizar un reclamo de informaciéon
documental faltante. La informacion documental a reclamar son
aqguellas definidas como obligatorias y cuyo tipo de control es
documental en Tablas> Controles para la convocatoria en cuestion.

Principal { i6 Seguimi | ontrol sestio { Resoluciones Tablas | Convocatoria

Promoga | Reclamo | Reclamo Presen tacion Faltas | Trimites Pendientes ul | Desanu lar | Rechazados |

Reclamo Faltante

Ingrese el cédigo del tramite...

Cédigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar - v
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas X
Apellido:

? Trdmites Pendientes

Se visualizan aquellos tradmites que han pasado con éxito los controles
y quedan a la espera de que se lo pase al estado “Presentacion
completa”. Se adquiere dicho estado al ponerlos a disposicion del
drea encargada de la evaluacion.
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" principal [ Recepcion | Seguimiento | Control [ Gestion [ Resoluciones [~ Tablas (" convocatoria

Pronoga | Reclamo | Reclamo Presentacién | Reclamo Faltante | Tramites Pendientes | Anular | Desanular | Rechazados |

Ingrese el Codigo del Tramite...

Codigo del tramite:

... 0 utilice el Filtro de la Bisqueda

Objeto de evaluacion: | -—------— Seleccionar -------- v
Convocatoria: | v |
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas ¥
Apellido:
Todos
. |Ninguno
(") Motivo: i
Ant. 40 - dos o mas informes desaprobados
Art. 44 - Inv. Asistentes con mas de 5 informes. >
Imprimir pase a Evaluacion
(*) Si mantiene presionada la tecla CTRL pude seleccionar v deseleccionar motivos.
Para ver todos los trimites con motives debe seleccionar "Todos"
Para no filtrar por motivo no debe seleccionar motivo alguno

? Anular

Permite buscar un trdmite y anularlo. Unicamente es posible anular
un frdmite en el cual no ha comenzado a frabajar la comision. Es la
Unica forma de deshacer una postulacion errébnea por parte de un
usuario.

Principal |~ Recepcion | Seguimiento Control “ Gestion (" Resoluciones | Tablas Convocatoria

Prémoga | Reclamo | Reclamo Presentacién | Reclamo Faltante | Trimites Pendientes | Anular | Desanular | Rechazados |

Anulacion de Tramites

Ingrese el codigo del tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar -------—--- v
Convocatoria: v

Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas v

Apellido:

? Desanular

Permite al trdmite volver al estado anterior luego de efectuarse la
anulacion.
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Principal | Recepcion Seguimiento Control [ Gestion Resoluciones | Tablas [~ convocatoria Cerrar Sesidn

Prénmoga | Reclamo | Reclamo Presentacién | Reclamo Faltante | Trimites Pendientes | Anular | Desanular | Rechazados |

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar --------- v
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina:  Todas v
Apellido:

? Rechazados

Permite visualizar aquellos trdmites que no han pasado los controles
definidos como obligatorios y cuyo tipo de control es Datos en
Tablas> Controles para la convocatoria en cuestion. Existe la
posibilidad de reabrir el frdmite, para que el usuario modifique su
informacioén a fin de cumplir con el control desde Gestion > Realbrir
tramites.

. e
Principal { Recepcion Seguimiento | Control | Resoluciones Tablas | Convocatoria Cesrar Sesién

Prénoga | Reclamo | Reclamo Presentacién | Reclamo Faltante | Trimites Pen es | Anular

Tramites Rechazados

Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ----—----- Seleccionar --------—-- v
Convocatoria: v

Tipo comision: ¥
Comision propuesta: | v
Disciplina: Todas v

Apellido:

Solapa Gestidon

? Reabrir trdmites

Permite volver a abrir un tfrdmite en estado rechazado o enviado,
para permitir que el postulante pueda agregar o editar la
informacidén en su presentacion.
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Principal “ Recepcion [ Seguimiento Control Gestion [ Resoluciones | Tablas Convoca toria Cerrar Sesidn

Reabrir trdmites | Postular por excepcién |

Reabrir tramites

Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar ----------
Convocatoria:
Tipo comision:

Comision propuesta:

< |4 4 4

Disciplina: ' Todas

Apellido:

? Postular por excepcion

Permite efectuar una postulacion a una convocatoria incluso si la
persona no cumple con los requisitos, sin necesidad que la persona
se postule, se genera automdticamente el trdmite con el motivo de
postulacion por excepciéon y se inserta una prérroga con la fecha
ingresada en el formulario.

Busque una persona vy seleccione a la convocatoria a la cual desea
postularla por excepcion. No se aplicard ningun tipo de control.

Reabrir tramites | Postular por excepcién

Postular por excepcién
Postular por excepcion

Apellido: *

Usuario seleccionado:

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar - v
Convocatoria: ¥
Fecha: * i i

Observaciones:

? Director/Codirector

Se visuadliza con el rol ADC. Permite editar la fecha de inicio o
desasociar el Director o codirector del trédmite ingresando la fecha
de fin en el cargo. También es posible asignar un nuevo director o
codirector indicando su correspondiente fecha de inicio en el cargo.
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Recep ! i “ control ( sesti “ Resoluciones | Tablas (" convocatoria Cerrar Sesibn

Reabrir trimites | Devolver a recepcién | Director/Codirector | Postular por excepcién |

Director/Codirector

Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | BECA CONICET-OEA AUTOCOLOCADA

Convocatoria:  BECA CONICET-OEA AEC 2013 v

Persona:

» Devolver arecepcidn (Solo figura en CONICET)

Principal “ Recepcion | Seguimiento Control (" Gestién Resoluciones (" convocatoria

Reabrir trimites | Devolver a recepcién | Director/Codirector | Postular por excepcién |

Ingrese el codigo del tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | ---------- Seleccionar ---------- v
Convocatoria: v
Tipo comision: v
Comision propuesta: v
Disciplina: | Todas v]
Apellido:

Solapa Resoluciones

? Recepcién

“ Seguimiento | Control " Gestién (" Resoluciones Tablas (" Convocatoria

Recepcién | GenerarLote | Proyecto Resol | Resolucién |

Filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | BECAS GENERICAS ¥
Convocatoria: v
Comision: | Todas Y
Disciplina: | Todas b

Apellido:
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Gestién [ Resoluciones Tablas Convocatoria

Recepcién | Generar Lote | Proyecto Resolucién

Objeto evaluacion:  BECAS GENERICAS o
Convocatoria: v
Comision: | Todas X
Disciplina: | Todas Y
Decision: | Aprobado N

Tipo decision: | Todas ¥
Fundamento/obs: | Todas X

Fundamento/obs:

Escalafon: | Todos i
Categoria: | Todas ¥

Unidad de gestion: | Todas Y
Apellido:

? Proyecto Resolucion

Resoluciones

Recepcién | Generar Lote

Filtro de la queda

Objeto evaluacion: * | ---------- Seleccionar ---------- ¥

Convocatoria: v

Comision: | Todas hd

Disciplina: | Todas hd
Apellido:

? Resoluciéon

" Recepcion [ Seguimiento Control (" Gestién Resoluciones | “ Convocatoria

Principal |

Recepcion | GenerarLote | Proyecto Resolucién | Resolucién |

de la bisqueda

Objeto de evaluacion: * | ---------- Seleccionar ---------- v
Fecha desde: 01 mnz2 12014
Fechahasta: (5 106 12015
Tipo de resolucion: | Todas v
Apellido:

Nimero de expediente:
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Solapa Tablas
> Controles
Ver pdgina 14 “Definir los controles a realizar y su detalle”.
? Motivo Tradmite

Permite generar nuevos motivos por los cuales realizaremos una
determinada accién para los trdmites. Segun el tipo de trdmite, los
mismos se verdn reflejados en:

Pendiente Control > Tradmites Pendientes
Anulado Control > Anular

Prorrogado Control > Prérroga

Postular por excepcion Gestidon > Postular por excepcion
Observaciones Seguimiento > Seguimiento tramite

A su vez, todos los tipo motivo se encuentran disponibles en Seguimiento
> Seguimiento tramite.
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i Seguimiento Control Gestién Resoluciones Tablas Convocatoria

Unidad de la red administrativa: | ---------- Seleccionar ---------- v

No se encontraron registros. 1

Apellido y nombre Fecha alta

No hay registros cargados.

? Plantilla Resol. (Solo figura en CONICET)

" principal | Recepcion | Seguimiento |  Control " Gestisn | Resoluciones | Tablas " Convocatoria

Controles | Plantilla Resol. | Asignacién de trimites | Leyendas | Motivo tramite | Roles |

a Plantilla Resolucién

Filtro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | Todos v

Tipo de resolucion: | Todos v

principal | Recepcién " Seguimiento Control " Gestion " Resoluciones Convocatoria

Controles | Plantilla Resol. | Asignacién de tramites | Leyendas | Motivo trimite | Roles |

Seleccione la convocatoria con la que desea trabajar

Objeto de evaluacion: | INFORME AVANCE BECA BECARIO v

Convocatoria: | INFORME BECA BECARIO 15 3ER. ANO v
Apellido:
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? Leyendas

Permite definir el membrete a utilizar en cada ano en los reportes que
se generen a fravés del sistema.

" principal | Recepcién “ control “ Gestion | Resoluciones as " convocatoria
5, 2019

Controles | Plantilla Resol. | Asignacién de trimites | Leyendas | Motivo tramite | Roles |

. Leyendas anuales resoluciones
Leyendas anuales

11 regi: » do de 1 al 10.[Pri / ior] 1, 2 [Siqui /0ltimo]
uevo Leyenda
Ver 2015 |Afio del Bicentenario del Congreso de los Pueblos Libres
Ver 2014 |Afo de je al Almii i Brown, en el Bic io del C...
Ver 2013 |Afio del Bi io de la blea General Constituy de 1813
Ver 2012 |Afio de Homenaije al doctor D. Manuel Belgrano
Ver 2011 |Afio del Trabajo Decente, la Salud y Seguridad de los Trabajadores
Ver 2010 |Afio del Bicentenario de la Revolucién de Mayo
Ver 2009 [Afo de Homenaje a Raiil Scalabrini Ortiz
Ver 2008 |Afio de la Enseiianza de las Ciencias
Ver 2007 |Afio de la Seguridad vial
Ver 2006 |Afio de Homenaje al Dr. Ramén Canillo
11 regi 5 do de 1 al 10.[Pri / ior] 1, 2 [Siqui Ultimo]

? Motivos Pendiente

Permite dar de alta diferentes motivos por los cuales se pasard un
trdmite a los siguientes estados (desde la solapa “*Control™):

Observacion
Pendiente
Anulado (por ejemplo, “anulado por pruebas”. “desiste de la
postulacion”, etc.).

» Prorrogado (por ejemplo, puede haber un motivo de prorroga
“Prorroga para Facultad de Sociales” y otro “Modificacion de
fecha general”, etc.).
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Gestion de la convocatoria: estados del tramite

A confinuacion se presenta una tabla con los estados posibles para
un trdmite y los roles asociados a cada uno de ellos.

ROL ESTADO

USR Abierto

AME - ADC Brorrogado
Reclamado

USR Bnviado

UCC Recepcionado CCT O

AME - ADC Recepcionado Sede Central
Reclamo Presentacion O
Pendiente Reclamo Faltante
Reclamo Faltante O
Pendiente Presentacion Completa
Presentacion Completa O

ADO Derivado Comision [

SEC Asignado Comisién O

Pendiente Firma Comisién
Evaluado Comisién O
Asignado Junta 00

Secr. de Junta (2da instancia de
evaluacion)

Pendiente Firma Junta
Evaluado Junta O

ADO

Asignado Directorio O

SED

Pendiente Directorio O
Resuelto Directorio O

AME - ADC

Aceptado Carrera [

Pendiente Resolucion O
Desaprobado

Aprobado

Anulado

Rechazado

Varios roles, como el Adm. de Carrera y el Adm. de Evaluaciones
podrdn hacer un seguimiento de la convocatoria. Para eso,
deberdn entrar en la solapa “Seguimiento”, en la opcion “Estado
Convocatoria”.

Luego de seleccionar la convocatoria que se desea consultar,
aparecerd una tabla como la que se muestra a continuacion. Esta
tabla permite monitorear cada convocatoria en todas sus etapas.

Es importante que al finalizar cada convocatoria, los frdmites se

encuentren todos en alguno de los Ultimos tres estados finales:
aprobado, desaprobado o anulado.
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En la pantalla siguiente se observa una convocatoria que estd
llegando a su fin, con la mayoria de los frdmites en los estados finales
(aprobado, desaprobado o anulado) y algunos que aun
permanecen dentro del circuito de evaluacion.

Principal " Recepcién Seguimiento | Control | Gestion | [ ——— Tablas

Seguimiento Tramite | Esta onvocatoria | Seguimiento Dictamen | Consulta Directoric | Informacidn personal

Estado general de la convocatoria

Filtro de biisqueda

Convocatoria: INFORME 2009 Comision: Todas Disciplina: Todas
Unidad de gestién: Todas Recepc"o"a:“‘), Todas

Resumen detallado por estados de la convocatoria

Estado * 9% * Cantidad = Detalle =
Asignado 000,2 5 Detalle
Abierto
Prorrogado 000,11 2 Detalle
Reclamado
Enviado 000,00 1 Detalle

Recepcionado CCT

Recepcionado Sede Central

Reclamo Presentacion 000,00 i Detalle

Pendiente Reclamo Faltante

Reclamo Faltante

Pendiente Presentacion Completa 0004 12 Detalle

Presentacion Completa

Derivado Comision

Asignado Comisién 000,11 2 Detalle

Pendiente Firma Comisidn

Evaluado Comisién 000,00 1 Detalle

Aceptado Carrera 0004 12 Detalle

Pendiente Resolucién o001 2 Detalle

Desaprobado o014 41 Detalle

Aprobado 0932,0 2813 Detalle

Anulado 004,4 133 Detalle
Total: 100 % 3025

Volver
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Asignacion de roles a usuarios

A continuacion se listan los roles que existen en SIGEVA. Cada uno de
ellos aparece abreviado segun se senala enfre paréntesis:

¥

VYV VVVVVVVIVVVVVVVVYVIVVVVIVIYVIYYIVVY

Administrador Carrera Docente (EVA-ADD)

Administrador de Carrera (EVA-ADC)

Administrador de Unidad de Gestion (EVA-ACC)
Administrador de Evaluaciones (EVA-ADE)

Administrador de Proyectos (EVA-AME)

Administrador de Informes de Proyectos de Incentivos (EVA-AMI)
Administrador de Sistema (EVA-ADS)

Administrador de Usuarios (AUT-UAM)

Administrador Evaluaciones Docencia (EVA-AED)
Administrador General Carrera Docente (EVA-ADO)
Administrador General Evaluaciones Docencia (EVA-AEG)
Administrador del Banco de Especialistas (EVA-ABE)
Administrador de Memoria (EVA-AME)

Banco Consulta Externo (EVA-BCE)

Colaborador banco de datos de actividades CyT (EVA-CUB)
Colaborador de Memoria(CME)

Director de Memoria(DME)

Miembro Coordinador de Comision Asesora (EVA-MCA)
Miembro de Comision (EVA-MCO)

Miembro de Comisidon Asesora (EVA-MOA)

Otorgamiento (o Secretario de Directorio) (EVA-SED)
Secretario de Comision (EVA-SEC)

Secretario de Comision Asesora (EVA-SCA)

Usuario banco de datos de actividades de CyT (EVA-UBD)
Usuario Carrera Docente (EVA-UDD)

Usuario de Unidad de Gestion (EVA-UCC)

Usuario de Proyectos (EVA-UME)

Usuario presentacion/solicitud (EVA-USR)
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Existen 3 maneras de obtener un rol en SIGEVA:

? Elsistema los genera automdticamente para todos los usuarios.
? El Administrador asigna el rol a una persona registrada.
2 Un usuario asigna un rol a una persona registrada.

A confinuacion se detallan los roles que corresponden a cada
situacion. Cada uno de ellos aparece abreviado segun se senala entre
paréntesis en el listado anterior.

A. Generacion automatica

Todas las personas, luego de registrarse en el SIGEVA, tienen dos roles:

2 Usuario banco de datos de actividades de CyT (EVA-UBD)
? Usuario presentacion/Solicitud (EVA-USR)

Desde el rol USR la persona podrd participar de las convocatorias,
completar la informacién requerida en las bases, hacer el envio vy
luego acceder al dictamen sobre su postulacion.

B. Asignado por el Administrador

Con el rol Administrador, que viene por default con la instalacion del
Banco de Datos, se podrdn asignar roles a los diferentes usuarios que
van a participar en la convocatoria. Para ello, ingresar en el Sistema
“Administracion de Accesos” con el rol *Administrador”. Luego entrar
en la opcion “Meny” => "Alta Menu”.

Operacidn Reportes Registro Back-office Ini Salir

nosel v |
EVA-ADD =

: | EVA-ADE

[ impier [ vaa00 [
EVA-AEC ’

EVA-AED

EVA-AEG

EVA-AMC

EVA-ARI

EVA-BCE

EVA-BCS

EVA:CCV
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Alli, conociendo el usuario de cada persona, se deberd seleccionar
el/los rol/es que tendrd en la convocatoria. Previamente, los usuarios
deben estar registrados en el sistema y haber enviado al Administrador
sU hnombre de usuario.

A continuacion se listan los roles que puede asignar el Administrador:

Administrador de Usuarios (AUT-UAM)

Administrador de Carrera (EVA-ADC)

Administrador de Proyectos (EVA-AME)

Administrador de Memoria (EVA-AME)

Administrador de Informes de Proyectos de Incentivos (EVA_AMI)
Administrador de Sistema (EVA-ADS)

Banco Consulta Externo (EVA-BCE)

Usuario de Proyectos (EVA-UME)

Administrador General Carrera Docente (EVA-ADO)
Administrados del Banco de Especialistas (EVA-ABE)
Administrador de Evaluaciones (EVA-ADE)

Administrador General Evaluaciones Docencia (EVA-AEG)
Otorgamiento (o Secretario de Directorio) (EVA-SED)

VVVVVVVVVVVVVYY

C. Asignado por otros usuarios

Por Ultimo, existen algunos roles deben ser dados de alta por los mismos
usuarios a ofros usuarios del SIGEVA.

Estos roles son:
? Colaborador de banco de datos de actividades CyT (EVA-CUB).

Este rol se asigna desde el rol Usuario banco de datos de actividades
de CyT (EVA-UBD). Cada persona puede asignar un colaborador,
siendo el Unico requisito que se encuentre registrado en SIGEVA. Una
persona puede ser Colaboradora del banco de datos de mds de un
usuario, ayudando a completar el CV de esas personas sin necesidad
de ingresar con el usuario y clave “prestados”.

? Secretario de Comision (EVA-SEC).
? Miembro de Comision (EVA-MCO).

Estos dos roles lo asigna el Administrador de Evaluaciones (EVA-ADE),
desde la solapa “Tablas” => Miembro Comision.
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Ofros roles con la misma modalidad de asignacion son:

? Administrador Carrera Docente (EVA-ADD).
Administrador de Unidad de Gestion (EVA-ACC).
Administrador Evaluaciones Docencia (EVA-AED).
Miembro Coordinador de Comision Asesora (EVA-MCA).
Miembro de Comision Asesora (EVA-MOA).

Secretario de Comision Asesora (EVA-SCA).

Usuario Carrera Docente (EVA-UDD).

Usuario de Unidad de Gestion (EVA-UCC).

VYV VVVVVyVYY
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ABE [ACC |ADC [ADD |ADE |ADO |AED [AEG BCE |BCS [CDA |CME |CUB |DAG |[DME |[ESP |[MCA |[MCJ [MCO |MCR |MDI [MIJ |MOA |MOJ |[PRJ |SCA |SEC [SED |SEJ |UBD |UCC |UDD |USC [USR
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ROLES CENTRALIZADO POR UNIDAD ACADEMICA
BECAS
Administrador de 9
CarreralADC) e
e Gnsntct) T Gesstanon)
; PROYECTOS
GESTION

Administrador de

GENERAL ProyectoslAME}
DE LA CONVOCATORIA

MEMORIAS >
Administrador de Oirector de Colaborador de
Memoria(AME) Memoria(DME) Memoria{CME)
—_’
EVALUACION DOCENTE
Administrador Usuario Carrera
Administradar General Carreca Docents (UDD)
Carrera Docente(ADO) DecertefADD)
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