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1.

2,

INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA) es una aplicacion desarrollada
por el Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas (CONICET) que ha
sido cedida a la Universidad Nacional de Cérdoba para su utilizacion. El sistema ha
sido adaptado para cubrir las necesidades de la UNC.

El SIGEVA es un sistema Web que permite gestionar el proceso de otorgamiento de
becas de investigacion, subsidios a proyectos y evaluacidon de carrera docente. En el
mismo, el investigador puede postularse en linea y realizar un seguimiento de la
solicitud desde que es ingresada al sistema hasta que se produce el otorgamiento del
tramite para esa convocatoria.

En este manual se incluyen las instrucciones para la recepcion, control y seguimiento
de los tramites, administracion de resoluciones y de informacién sobre convocatorias,
asi como también la administracion de los controles por convocatorias, plantillas de
resoluciones, datos de las convocatorias, archivos que debe adjuntar la secretaria por
cada tramite, items de confirmacidon por convocatoria, y el Rol de UDD (descripto
abajo), por Unidad Académica, a través del rol “Administrador Carrera Docente”.

ASPECTOS GENERALES

2.1. Creacion de Usuario y obtencion de contrasena

Para crear un usuario nuevo, usted debera ingresar a la direccion del sistema
http://sigeva.unc.edu.ar y seleccionar la opcién “Si no es un usuario registrado,
haga click aqui”. Una vez seleccionada esta opcion, usted podra ver en pantalla
el formulario para dar de alta un nuevo usuario, segun se muestra en la siguiente
imagen:
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En esta pantalla usted debe ingresar sus datos personales y, una vez que haya
finalizado, presionar el botén “Registrar’. Si el sistema acepta la solicitud, usted
vera una pantalla que le indicara que su solicitud esta en proceso.

Si en lugar de este mensaje, el sistema le vuelve a mostrar la pantalla de ingreso
de datos, es porque encontré un error en la solicitud. El sistema indicara el error
en la parte superior de la pantalla, en un texto con letras rojas. Una vez corregido
el error vuelva a seleccionar “Registrar’, y el sistema volvera a procesar su
solicitud.

Cuando el sistema finalice el proceso de la solicitud, usted recibira, en la
direccion de mail que haya ingresado, una contrasena provisoria que utilizara en
el primer ingreso.

2.2. Ingreso al sistema

Para acceder al sistema, usted debera ingresar la siguiente direccion en su
navegador web: http://sigeva.unc.edu.ar. Una vez alli, usted vera una pantalla
como la siguiente:
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Identificacion de Usuario

Usuario: |

Contrasefia: |

Ingresar

Si olvidd su contrasena presione agui

En este momento hay 2 usuarios conectados.

En esta pantalla, usted debera ingresar su nombre de usuario y contrasefa, y
luego seleccionara la opcion “ingresar”.

Si se trata de su primer ingreso, usted debe haber registrado previamente un
usuario (como se indica en el punto anterior) y haber recibido por correo
electronico la contrasena provisoria. El sistema le solicitara que cambie esa
contrasefia por una nueva. La nueva contrasefia elegida debera tener un minimo
de seis y un maximo de veinte caracteres, ser alfanumérica (al menos un numero
0 una letra) y no contener el nombre de usuario.

Una vez que haya ingresado al sistema, usted podra ver una pantalla como la
que se muestra a continuacién, en la cual debera seleccionar el rol que desea
utilizar.

; Coerbic da Cyrropafo Camiliba de Distii m
Biemrvanido Mariana Soledad Romald al sesvicio lmamssl da URC.

Como medida adicional de segundad, por tavor veriligue que uwiad acoedid por B%ma vaz of 16042012 &
las 1004 Hora Argarana i esta SED qua siad nofue A accedio, cambis mmadiataments sy

Seleccione para operar:

SISTEMS RCiL
Sislemna de Evaluacidn A wrador Carmara Dodnda

2.3. Cambio de datos de ingreso
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Si usted desea cambiar su contrasefia, en la pantalla de seleccion de roles, usted
debera seleccionar la pestafa “Cambio de Contrasefa” ubicada en la parte
superior de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen:

: Crerbic dn favrmomsro Carihiu e Distun m
Biemvanido Mariana Soledad Romald al servicio Inlranel ga UNC.

Como medida adicional de segundad, por favor veriligue que s=ed accedit por B¥ma vez ef 180420128
Ias 1004 Hara Arpanrina. Si estd segurn qua 1Stad no fIe quisn accedit, cambis mmadiataments sa

Seleccions para operar:
SISTEMA ROL
Sialera de Evaluacidn A ¥ jaara Dot
Usuaro banco de s pcividades de Gy
Usuars preseatacibnisolicilus

Una vez seleccionada la opcion, usted debera ingresar su contrasefa actual y
aquella que desee establecer, y luego presionar el botén “Cambiar”.

Si usted desea cambiar su nombre de usuario, correo electrénico, o su pregunta y
respuesta secreta, en la pantalla de roles debera seleccionar la pestafa “Cambio
de Datos” ubicada en la parte superior de la pantalla, como muestra la imagen

siguiente:

Corrbic du farirmaia Lnibls da Batea [ Cormr Sntn ]
Bizmvanido Mariana Scledad Ramald al sesvicio bilramal da DRC,

Come medida adicional de segpuidad, par taver veriligue que wsted accedit por MEma vez of 18042012 a

las 10704 Hara AFganana Si estd SEJUIT U LA no e quian acced G, camale inmadaltaments s
conlrasedia y anvie un 8viso a consullssEsineda-teshunc.eduar

Seleccione para operar:

SISTEMA RO
Sislema de Evaluadsian Adminizrador Camara Dosana

Usuaro banco de datas ta acividades de Gy
Usiiario prasenladadnisoliclsd

El sistema le pedira que verifique su contrasefia, para que luego pueda modificar
aquellos datos que usted desee.

3. ADMINISTRADOR DE CARRERA DOCENTE

3.1.

Introduccioén
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A través del rol “Administrador Carrera Docente” usted podra realizar la
recepcion, control y seguimiento de los tramites, administracion de resoluciones y
de informacion sobre convocatorias, asi como también la administracion de los
controles por convocatorias, plantillas de resoluciones, datos de las
convocatorias, archivos que debe adjuntar la secretaria por cada tramite, items de
confirmacion por convocatoria, y el Rol de UDD (descripto abajo), por Unidad
Académica.

3.2. Ingreso al rol Administrador Carrera

Para acceder a este rol, primero debe posicionarse en la pantalla de seleccion de
roles, y luego seleccionar la opcion “Administrador Carrera”, como se muestra en
la siguiente imagen:

; Coerbic da Cyrropafo ; Camiliba de Distii m
Biemrvanido Mariana Soledad Romald al sesvicio lmamssl da URC.

Como medida adicional de segundad, por tavor veriligue que uwiad acoedid por B%ma vaz of 16042012 &
las 1004 Hora Argarana i esta SEED qua siad no fue quian accedio, cambis mmadiataments sy
conlrasedia y envia un avis 8 consullas@eigeva-tesl unc.eduwar

Seleccione para operar:

Siglema de Evaluadian

NOTA: Si el rol de Administrador Carrera Docente no aparece para ser
seleccionado, hable con el administrador de Secretaria de Asuntos Académicos
para que se le autorice este ingreso.

Una vez que haya ingresado con ese rol, usted vera una pantalla como la que se
muestra a continuacion:
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En esta pantalla, usted podra ver siete solapas. Son solapas que permiten la
navegacion en el sistema. Las solapas son:

Principal
Recepcion
Seguimiento
Control
Gestion
Resoluciones
Tablas

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera presionar sobre una de
ellas en el menu de solapas azul, que se encuentra en la parte superior de la
pantalla.

UNC

kel LT
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Si se ha seleccionado una seccion, es posible acceder a un item a través de un
menu de solapas negro, que se despliega al seleccionar las opciones del menu
de solapas azul, como muestra la siguiente imagen de la seccion Control:

Bilrkanl [

Ingress & oodlgn del ramite
1
Cisfign dal Iramils [[Rusai

i @ Uil & Mt de b busgueda

Eorfein e v beasbin | ——-—-—— ‘\.Elvl,-'i;":l'n;u ceeemeaean

Comocsborin

€F Ex 4

Disciping: | Todac

s s B

Buscer| [Em

El contenido de este menu depende de la seccidn que se encuentre seleccionada
en el menu de solapas azul.

3.3. Posibles Estados de un Tramite

Los distintos estados que pueden tener un tramite, para cada una de las etapas,
son:

»  Etapa Presentacién

a. Abierto: el tramite aun no fue enviado. La presentacion se puede
modificar.

b. Prorrogado: se otorgé una prorroga al usuario para enviar el
tramite fuera de término. La presentacién se puede modificar.

c. Enviado: el usuario ya envio el tramite. Ya no es posible modificar
la presentacion.

d. Anulado: el tramite fue anulado.

>  Etapa Gestion y Control
a. Pendiente Presentacion Completa: el tramite fue recepcionado por
cada Unidad Académica.
b. Presentado Incompleto: existe documentacion faltante en la
presentacion.
c. Presentado Completo: La etapa de recepcidon esta completa.
d. Rechazado: el tramite fue rechazado.
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e. Derivado Comision: El tramite fue derivado a la respectiva
comision.

f.  Asignado Comision: El tramite fue recepcionado por el Secretario
de la Comision.

»  Etapa de Resolucién

a. Aprobado: el tramite fue aprobado por resolucion del Consejo
Superior.

b. Aprobado con Observaciones: el tramite fue aprobado, pero tiene
observaciones.

c. Desaprobado: el tramite no fue aprobado.

3.4. Recepcion

A través del menu Recepcion y Control, usted podra recepcionar los tramites que
se encuentran en estado “enviado”, y cuyo lugar de trabajo sea el de su unidad
académica.

Para acceder a este menu es necesario seleccionar la solapa “Recepcion” como
se muestra a continuacion:

Tngress o codigo del bramibs

Cadige diel rdm s !

[Conminr] [Eir]

Aqui debe ingresarse el codigo del tramite que figura en la declaracion jurada que
presenta el postulante. Luego hacer click en el boton Controlar.
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3.5. Seguimiento

3.5.1. Seguimiento de Tramites

A través del menu Seguimiento Tramite, usted podra realizar busquedas y obtener
informacion que correspondan a un tramite en particular.

Para acceder a este menu es necesario seleccionar la solapa “Seguimiento” y
luego el menu “Seguimiento Tramite” como se muestra a continuacion:

Tngrasa o codiga del trime,,,

| Coadigo dal trmite | Busca |

a gty ol Mo de |n boaquesds

Btgeta de ey aliacita, | EVALLIACION DOCENTE - ESTLICHONS AVANTADCS
Gomvooatorta: EWA DOC CTRDEST Ay 12
Tipo canmigion; | Tocks
Cominitn: | Toclas

P b1 | Tioehas

43 ah dF 4k EF

Buscwr | [Sanr]

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
ubicar un tramite.

El primer filtro consiste en el codigo de tramite. Si se utiliza este filtro, se ubicara
univocamente al tramite correspondiente. Para buscar, debera seleccionar el botdn
“‘Buscar” que aparece al lado del mismo:

Sapulmiente ramite

Ingrise ol obigs Sl Tamfs...
|

£ ublpin i | 1A Al

Objetcdo evehumcion: | EVALLATION DOCENTE - ESTUDIOS AVANZ AT
Conworalortar - [Evi DOC CTAC EST av 12
Tigo comiuitn: | Todas

Coarmigida | 1 (xlan

£y A3 L3 £k &b

Otacipina: | Toodss
fpaila:

| [Buscar] [san]

Si usted no posee el cédigo del tramite que desea visualizar, podra utilizar los filtros
que se encuentran debajo del titulo “... o utilice el filtro de busqueda”.
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De acuerdo con los filtros utilizados, el sistema podra mostrar mas de un resultado.
Sera obligatoria la seleccion de un objeto de evaluacion y de una convocatoria.
Para ejecutar la busqueda, debera utilizar el boton “Buscar” que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla una vez que haya ingresado los criterios de busqueda
deseados.

Sl guilim ban Lo Lrdimiba

Exidmibjin i | ITd Fed1E
Objetc de evsluncion: | EVALLACION DOHOENTE - ESTUDIOS AVANEADDS
Eomwpcaioria; | EVA DO CTRO EST A 12
Tieo cominitn:  Todas

4h ¥ &b dF 4B

[Buscar | [ zaue]

Una vez realizada cualquiera de las dos busquedas, el sistema mostrara una
pantalla como la siguiente:

Duballe da U bimiaE m

Ui 1 Eatrn EAvan vade. 1

Tramifdad Agaikda y nombre i Disdpine - Coil Y Exfpdd Unidas ce ganfiand
a0 1 ‘J‘ FAL. D
T ODECTLLET, LOATRA ematicn, HAT EMATICA,
'l"-"f.'fl PATRECIA ?Mnmrmprum s it 1T LT . (=]
Lot ] rl | FISICA

iiw fegasten eacenivade |

Esta tabla le permitira ver algunos datos principales de cada tramite. Alguno de los
campos que completan la tabla son links a través de los cuales podra obtener mas
informacion.

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada columna:

Tramite:

Esta columna contendra los codigos de tramite correspondientes. Presionando
sobre uno de ellos, el sistema le permitird navegar los datos del tramite. Mas
adelante se explicara la visualizacion de los tramites.

Apellido y Nombre:
Este campo contendra el apellido y nombre del responsable del tramite.

Disciplina:
Contiene la disciplina indicada por el responsable del tramite al momento de
presentarlo.
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CUIL:
Esta columna mostrara la CUIL o la CUIT del responsable.

Estado:
Indicara cual es el estado en el que se encuentra el tramite

Unidad de Gestion:
Contiene la Unidad Académica responsable del lugar de trabajo indicado por el
responsable. Solo podra ver los tramites que posea como lugar de trabajo su
unidad académica.

Mov
Este link lo llevara a una pantalla donde se le indicara cuando se realizaron todos
los movimientos del tramite, y quien fue el responsable del movimiento.

Obs.

Permitira visualizar las observaciones indicadas por el personal de la secretaria de
asuntos académicos de la unidad académica, cuando se realizé alguna operacion
con el tramite (como una reapertura o una prorroga). El icono de esta columna
estara de color azul cuando no exista ninguna observacion asociada al tramite. Por
el contrario, cuando exista algun dato para ver, el icono estara en color rojo.

3.5.2. Adjuntar Documentacioén al tramite

El personal de la Secretaria de Asuntos Académicos de la Unidad Académica,
debe adjuntar a la informacion presentada por el Docente los siguientes
documentos, antes de enviarlo a evaluar por el Comité Evaluador:

1. Informe de personal o de la Sec. Académica de la Unidad Académica
(Obligatorio)

2. Evaluacioén del inmediato superior (Obligatorio)

3. Encuestas estudiantiles (Obligatorio)

4. Otros (no obligatorio)

Esta documentacion debe cargarse desde el botén de la columna Obs. luego de
visualizar el tramite, como lo indicamos anteriormente. Luego de ingresar en el
icono, se vera una pantalla como la siguiente:

Manual del Administrador de Carrera Pagina 14 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacion

Codige: 3120110100024 Discpira: -
Cornncrioriy;  EVA DOC DER TR 500 12 Hombre: COFFPA, SERGO ALIGLIETD

kAP TEgiTiree CArgE

Alli debemos seleccionar en Tipo motivo: Observacién, luego en Motivo, aparecera
un listado de todos los tipos de documentacién que se pueden adjuntar, (estos
tipos de documentacién debe ingresarlos el personal de la secretaria, y la forma de
hacerlo esta explicado en la seccion 3.9.4 Motivos Pendientes). Luego de
seleccionar los dos datos, debe hacer click en el botén Nuevo, como se muestra en
la sig. Figura:

| Céaigo: 3230 1NGE Bisciplina: -
Gonvesaeria: Eva DOC DER O5, 800 42 Messbwo: COPPA, BERCHD ALSNISTO

Tipo mothea: Dlzeryacion

¥

Molive: Encuestas esiudianties

LE

Fé 58 enoastrares reglsaros.d

Facha baja

Al hacer click, el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Cibeliges: 312201 1) 100034 Diseiplina: -
Convecstorin: EVA DOGC DER G5, 500 12 Mombew: COPPA, BERGIT AUGISTD

Tigss meaien:
Mo Y ———— e Salpcoxnar —————e e ———eee
v
(o]

Aqui debera seleccionar nuevamente el Motivo, y al elegirlo, se habilita la opcion
para adjuntar el archivo:

Coelge: 112201 10100034 Dlsciplina: -
Convecntorin: EVA DOG DER G5, 500 12 Mombre: COPPA, SERGIT AUGUSTD

Ingresar motivo observacién

Tigss il +

Metvo: * | Encuestas estudiaatiles : |

.
=== T EXasrEnar...

Tomaiio misime del archive 25 fesines) MegaBytes.
(Prafaraniimante Pl PO, dvenbuialTenDe S Do e oieh formdiog

i  [woayer]

Después de adjuntar el archivo, respetando las indicaciones del sistema, debera
hacer click en el botén “Guardar”.

3.5.3. Estado Convocatoria

El menu “Estado Convocatoria” le permitira visualizar el estado general de todos
los tramites correspondientes a una convocatoria. De desearlo, luego podra ver el
detalle de los mismos.
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Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

ERTHRN EErnral dn s coayneatoris

Flibre: ke b Bl memindn

Gt ewa bama iy | EVALUACEON DOCENTE - ESTUTRCS AYANTADDS
Caomvocstorie | EWA OOC CTRO EST AW 12
Tigms cican bbb TR

Comimign: | TOOAS

oF Ax HE Lr 43

DRcipiing | Tiias

[mens]  [sae]

Una vez completado lo deseado, debera presionar el boton buscar. Cuando lo
haga, el sistema le mostrara los resultados de una manera semejante a la
siguiente:

ammm:f;“m CTROEETAY o ibder Todas Dscipling: Todm

Unidied o gesiion: -

Resumen detallado por estados de |3 convocatoria

i nan.n 4
P il oinn i e i

I

Envisdn o1o,0 1
L e g e
Feciamn Presestislin

Pesalienbe Reclamo Faltante

Raclamo Faltanta

Pr - 036,0 E]

Presestad lin Completa
e | vl oo i | b

Asipnmdz Cominion

Pascdiants Firma Comiskss

el sl 1y
Aslgnsts bestn
Psdiaite Fasis Tints

Anignedc Direchoris
Pissaligiibe Dieed fin i
Resweite Direieris
Acepindc Carrers
Pomdiants Aaszizzion
D f bl

g amann

o100 i [reapine

Aackarsdo
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En esta pantalla el sistema le detallara la cantidad de tramites que cumplen con los
filtros ingresados en la pantalla anterior, segun el estado en el que se encuentren.
Si se desea ver mas detalle sobre los tramites que se encuentren en un estado en
particular, podra presionar en el boton “Detalle” de ese estado. Si lo hace, el
sistema le mostrara una tabla con las mismas caracteristicas que las explicadas en
el punto anterior (3.5.1)

3.5.4. Seguimiento Dictamen

El menu “Seguimiento Dictamen” le permitira visualizar el estado de los dictamenes
asociados a cada convocatoria. De desearlo, luego podra ver el detalle de los
Mismos.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Objete de wvmiuncién:  INFORME O3
Conypialoris; | NFORME 2009
Tipo cominitn: - TOCAS

£F 4 £F 43

Cominidn)  Tonlas

Sk

Una vez completado lo deseado, debera presionar el boton buscar. Cuando lo
haga, el sistema le mostrara los resultados de una manera semejante a la
siguiente:
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Enguimiante dictaman
Ilﬂh.lvﬂuum: MHFOANE CIC Oomvacaioria: HFCOAME N0 JombiEn Todss Apmide Todom

.36 repivires, marirends de 1 sl EDJPrimero/dnteriar] L, 2 1. 4. 5 & 7.4 & A0 11 DSeulenin i’ URimc]

= T.IE s ikie p ol

AEATIL MBS
el L8

1003 =381 10 180 | O LAURATE, PRIELA, ITEITAFN I T Diclaman

ARDELA, AT PN
T LA e

MR

ARSus A, VEIRIREL
AARA L

AEDTIAR, FATRICLA
AL R AL

M ENHEAD 10 34017 | O 1 13E00 L EIETRr o man

10 B 5 100 B | IPTLEASARI1 G

AR FERED,
10MIRIOINOND: ot ALA CECILEA
AR Lo, LEORER
KCIAS AGRARLAS | 100200601 01807 (0. lARATLL
Lk ¥ ¥ CARER,
WA GRAFTS 1i0.3 =360 13340 0. RARDG
Ilmillimﬁ ]
BEESGS 100 [=3Ea] 11304 55| O TANE ABEL
AOER, PALLL
an 101808 0. TL“

2.E3E repintrom, rastransa de 1 sl B0 {Primers/Anteriar] £, 2, 3, 4. 3 & 2 4 2 06 1L DSouknts’ (Eme]
Euparinr o) %] Bt

En esta pantalla el sistema listara los tramites que cumplen con los filtros
ingresados en la pantalla anterior, mostrando el estado en que se encuentra ese
dictamen y la posibilidad de imprimirlo en PDF. Este listado también puede ser
exportado a Excel, haciendo click en el link que dice “Exportar a: Excel’.

Si se desea ver el dictamen, podra hacerlo presionando en el boton “Dictamen”.

Nota: Por ahora esta opcion no se va a usar desde las Unidades Académicas.

3.5.5. Consulta Directorio

El menu “Consulta Directorio” le permitira realizar consultas mas detallada sobre
los tramites, con sus dictamenes y actas de directorio, también muestra tramites
historicos aprobados y desaprobados. De desearlo, luego podra ver el detalle de
los mismos.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:
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Consulta directorio
Filtro de la biasqueda

Objeto evaluacién: * | ------ Seleccionar ------
Convocatoria; *

Comisign: ¥ | ---------- Seleccionar ----------

L¥ |[€¥ |£¥»

| Imprimir consulta | |Imprimir criterio de evaluar_ici Buscar Salir

En esta pantalla, sera obligatoria la seleccién de un objeto de evaluacion, de una
convocatoria y de una comision.

Una vez completado lo deseado, debera presionar el botén buscar. Cuando lo
haga, el sistema le mostrara los resultados de una manera semejante a la
siguiente:

Cansulta de directario

1o BECAS BECAPGTI
_"ui'::pm " Gametania Comkki AETRONOME

Consulia de direciorio

& o L F O o PO P Pl DS bk e iE.

R puiidn  Mrarefarmsdidn - |URDE, Mag, DF L& « | (8] e b,
et ik “ b Eas PUATE ¢ FhC BE T [ L o i
Ireis el enbakea” Mpatisnss . |HUMAMIDADES v €6 . JORACIERA (€00 . lives)  Huar)

£ E| i i 1 DA TanEn B o | DE LS ERUCASION w | FERR&RDER, o

= Crimen Sirganizan UNY, MAE, DE L& - | e TERRE, AnsEL

“m-'m Tepngrakaral &n ol Paril PUATE | FC. DE R PaBLE REER,  |Mgrola s
L wn by regihn gl | TURDDICAS ¥ - [eees  Mwr

8321333 Walle ded Wi Apariesac  Ere” | GOCIALES ¢ THET, DE

LARRALDE Felal g don ka2l memirks ~ | BNST. BF DECAREGLLG | (5) FEUD,

ALBERTL, HIGUEL
[33] DMLIL 578
s

AR EAE, DNk a e L iirea EEOMOMICE v A0EEAL ¢ [ CRAS1A Lind A i
FUEIREMCIA [25] | taikirs angenting &n b . |7, DE PAESTIRACEON |Vivians jom) . |PEED- Lo
DHLED 364 (EL  fetegrafsaminks o |saLas, BV . Leery

LL& RGOS, # UREE, MAZ, DE MR ~ | (B} 8, §

ELIZABETH DL RATA/ FAC. 08 REEH, it
ROEMD {148 BRI 1 ” ICT I LT

I ed w8 e Wk o

& o I E O, e P Pl DR b PR TR

En esta pantalla el sistema listara los tramites que cumplen con los filtros
ingresados en la pantalla anterior, mostrando el Dictamen de la CA y el resultado
del Directorio (Consejo Directivo).

Si se desea ver el dictamen de la CA, podra hacerlo presionando en el boton “Ver”
de dicha columna.

Si se desea ver el acta de resolucion del Directorio, podra hacerlo presionando en
el boton “Ver” de dicha columna.
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Nota: EI Administrador de Carrera Docente puede editar el dictamen de la CA asi
como también el acta de resolucién del Directorio.

El listado obtenido también puede ser impreso, haciendo click en el boton “Imprimir
Consulta”. También se puede imprimir el criterio de evaluacion de esa comision
para esa convocatoria desde el boton “Imprimir criterio de evaluacion”.

Consulta directorio
Filtro de la busqueda

Objeto evaluacién: * | BECAS PG |
Convocatoria: * | BECAPGTI 10

£¥ £> £>»

Comision: * | ASTRONOMIA

Imprimir consulta || ||Imprimir criterio de e\raluaci{il Buscar Salir

3.5.6. Informacion Personal

El menu “Informacion Personal” le permitira visualizar toda la informacion que se
encuentra en el sistema sobre cualquier usuario de sigeva. De desearlo, luego
podra ver el detalle de los mismos.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Infsrns chn parscanl .

Criterica de hisquesds

Mina persnnalesy
Apalbde T Momero da documenioc
Mombry Zama
Binnculing Fama nina
Estmin vivii Pl i s e
rree TOOOS e 5 == e TOOAS w2
GGipagiin e AR ERR  £ A b e ]
Tk —e-m 2 o Toadas b
Padns Eaderaley
Tips du kagar oe rekajo Lugar de traba
r——————— Sl ——————— Par favah s e "B r D o o0 i
LTI T LR Lo
EIIII:-!
| ﬂl.l:lrl |5|Ir |

En esta pantalla, podra ver todos los filtros que se pueden utilizar para ubicar un
usuario.
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Una vez completado lo deseado, debera presionar el boton buscar. Cuando lo
haga, el sistema le mostrara los resultados de una manera semejante a la
siguiente:

Apaiics: SLHL Momero e dosumenio EatadzcihE Todas
Hambm: Sexo: KWacionalidesd: Todas
c“_“’h": Cobeiey o iy i o by Ticwchos Cotreimaiaiia  Todaes

”*ILLE LMF. HAC OF COMDOAAPAL OF MATERATICS, ASTROROENIL ¥ FESCA SECCIOW CS OE LA
* DMl PUT ACIORN

Poachii Madur de

eI

I reghéras , maslrenda fedoa las reghfras. L

ADMIRESTRADD R, BOMIMTST R DR ORI FasI5240 DITIEIS2EE War
DRECELLET, LORERA FATRICIA DRI bEET430 Eiket tre fil ] ¥ar
ROMALLDL AARTARA SOLEDAD ORE EA-I 58 76D ] ‘War

Jdregifras , masbranda fodoa e reghfras. L

En esta pantalla el sistema listara los usuarios que cumplen con los filtros
ingresados en la pantalla anterior. Si desea ver mas informacion de cada usuario,
podra hacerlo presionando en el botén “Ver’. Si lo hace, el sistema le mostrara lo
siguiente:

AOMIMISTRADON, AOMINISTRADON

DCnotor Resumen Banco de dalos. o
Agesia y nemibes Cinl Bacimenia Esgaddo civi
ADWFRETRAD DR iR iakidod Dl : 2E5BAEIE SATERD
ADANETRADGHR
Fuchs da nacmisnta Pda ciarm bead Saxn
i T AMGENTIHD WNATTAD WASCULING
Telefara DamicHa particular w-rmal
D054 - DL - 4584 - JEE0 Hirean M™ 134 - CAPITAL FEDERAL - Pzm EssEESrnrizetacear

CARYTAL PECEMAL - AR CEFTIRA - CP [ 1818 )

aren darawn | |12 ) -MalemisSca, Asireramis y Fiics

Dincipiing primerin| | 13 | - Hatarmaiics, Ssronomia y Flks

Drciiplinm sncurderia| | 13 | - Hata matics, Astronomia y Flaks
Espzciabcad | Hinzona da is sntrcpolopin

Tamu gl da I

Los datos que podra ver, estan divididos en 4 solapas: Datos Resumen, Banco de
datos, Tramites realizados, Evaluador de:
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3.6. Control

A través del menu Control, usted podra realizar distintos tipos de acciones sobre
un determinado tramite. Las solapas son:

Prorroga

Reclamo

Reclamo Presentacion
Reclamo Faltante
Tramites Pendientes
Anular

Rechazados

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera seleccionar la solapa
“Control” y luego algunas de las opciones que aparece en el submenu, como se
muestra a continuacion:

.I- u”c Saiems nfzpgral e Gasben § Evalascion

Didweia bl Hai pied s e dilia Adrministrader, Adminisiredor

P e St [N F el i |
i - Trderdins & ord i imy aray b | 18/ 2rEaLl

Focbarran | b e nn e s

3.6.1. Prorroga

A través del menu Prorroga, usted podra aplicar una prorroga a un tramite que esté
en estado “abierto” y cuya fecha de presentacién de la convocatoria haya vencido.
Es decir, cuando el postulante no pudo enviar el tramite antes de la fecha de
vencimiento de la convocatoria. También se le puede asignar una prorroga a un
tramite cuyo estado sea “Prorrogado”.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Ingrese el codigo del tramite...

Cadigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la busqueda
Objeto de evaluacién: | ---------- Seleccionar ----------

Convocatoria:

L E + AE + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
ubicar el o los tramites correspondientes. La explicacion de cémo utilizar estos
fitros se encuentra en el punto 3.5.1. Seguimiento de Tramites. Una vez
realizada la busqueda aparecera una pantalla como la siguiente:
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I Cédige dul BrimBa:  M0E200 10 10000!

[ngrese vl mativo do Prommegs, i facha ¢ Ins absovaciomes e ks misma

Envigs por misil ¥ I Dbges Frérmps | i Vakmr

En esta pantalla debera ingresar el motivo de la Prorroga, la fecha de vencimiento y
las observaciones de la misma, luego tendra la posibilidad de seleccionar los
postulantes a los que se les quiere asignar la prorroga, y mas abajo tendra la
opcion de tildar si se quiere que a estas personas les llegue un mail informandole
de esta prorroga. Luego de completar todos lo datos, debera hacer click en el boton
“Otorgar Prérroga”. Aparecera una pantalla similar a la anterior, pero la diferencia
es que ahora el estado es “Prorrogado” y posee una fecha de vencimiento de esta
prérroga

I Cddige dull rbm Fa:  Z0E2 0 10130001

Ingrese 0l mativo de Frommegs, s facha ¢ Ine absavnciones de is mlsma

CHb 0 il W

Baloetions b posiulenbe a los Ul qubkers ol gharis W b

Un regisfra areanfrada. 1

TramEr ! Dedpline? Agalbca y Marmbra L i 1 Extado § Foche Hesti [

STRADOR,

ke i ETRADDSE P ERE i el (ERNLFRE LT RE

Ertwiar o sl ¥ I Cimrged- Prévraps | : Vaker |

3.6.2. Reclamo
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A través del menu Reclamo, usted podra aplicar un Reclamo a tramites que estan
en estado “Prorrogado” y también podra realizar busquedas y obtener informacién
de tramites que tienen reclamos.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Ingrese el codigo del tramite...

Caodigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la basqueda
Objeto de evaluacién: | =-----=-=- Seleccionar ----------

Convocatoria:

L+ AIE +AE + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Una vez realizada la busqueda, si el tramite todavia no tiene reclamos, aparecera
la siguiente pantalla:

Gl el e e 300 I 010G

Teoutin by g L i

Sedecchiome |ne porhulanios & ko cunles gulare azignar 8l reciemn

I P AT ST PTG, 1

Erviar par s

En esta pantalla debera ingresar el texto del reclamo (que es el texto que se
enviara por mail si se tilda la opcion que esta al final “Enviar por mail”), luego tendra
la posibilidad de seleccionar los postulantes a los que se les quiere realizar el
reclamo. Luego de completar todos lo datos, debera hacer click en el botén
“‘Reclamar”. Aparecera una pantalla similar a la anterior, pero la diferencia es que
ahora el estado es “Reclamado” y posee una fecha en que se realizé el reclamo:
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o el ramie: 306 201 0000

Se reclama porque no ha sido presentado

Teuns de Aaiismn

Seloccions ks ponstulanbes n Ing cusles quisrs sslgnas = reslamas

U ragsiee enconivade |

Erwiar por mail I_"f"'_""ﬂl |"H"_|

Si al realizar la busqueda el tramite tuviera algun reclamo realizado se vera una
pantalla similar a la anterior:

| Ciodige del rdmBa;  JOEZ00 10100000
Ingress & fexhs de Reclemn;

Texio da Rechma:

SakpiOkene 0% pEEbulanies & BE Cuales gulare assphar el reclarmo

Un reghfra areangrada.l

o Disciglira 2 Apgllida ¥ Marehra B i § ECefsdo © F. Recdamd

Errelar por mall =

3.6.3. Reclamo Presentacion

A través del menu Reclamo Presentacion, usted podra aplicar un Reclamo sobre
los tramites que estan en estado “Enviado”, y que no han sido presentados luego
de la fecha de vencimiento de la convocatoria. También podra realizar busquedas y
obtener informacién de tramites que tienen reclamos de presentacion.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:
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Reclamo Presentacién
Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la basqueda
Objeto de evaluacién: | =-----=-=- Seleccionar ----------
Convocatoria:

L+ AIE + AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Una vez realizada la busqueda, si el tramite todavia no tiene reclamos de
presentacion, aparecera la siguiente pantalla:

i Cédige dal frimBa: 10020 FE 100! 13

Buloctions b posiulsnbes 3 (0s ¢ sl dasen risiamar un fa it be

U reg iefra arecanfrada. 1

Diectplina E, o g iC o Eslmda & F.0H Rect ([l
inanea1oond|  Cencis gumiss i P i rae | MITELIELT | Emnie s
1
Eriwiar gor gl !_ﬁld.nlt' |ﬂv:\.r_i

En esta pantalla debera seleccionar los postulantes a los que se les quiere realizar
el reclamo de presentacion. Luego debera hacer click en el botéon “Reclamar”.
Aparecera una pantalla similar a la anterior, pero la diferencia es que ahora posee
una fecha en que se realiz6 el reclamo:

I el 08 | A RE [ O (a0 e

Sedpccionie Ins porbuinning 3 ko cunles dexon recitsmar un FBaBanin

U i gpleg privanlvgde |

du= Foiin, dece W

| | FhBLE /03, 360 1)
tbﬂm:lﬂbl.m:ll.i Cinncian §uimicas I ARKFAL I L A l

Emsiar por rmal Reciamar | i'i'm-ml

Si al realizar la busqueda el tramite tuviera algun reclamo de presentacion realizado
se vera una pantalla como esta:
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i Cédige dall frimia: 10020 FE 1008 13

Balectlond b ol b 5 106 cUaked dasas fb i win fo e b

U regisfra arcariraga. 1

Trirefs g Divcipline E, Apalido

PRELD

FLUFLT R L LR R HATTHILLARND

e L § O iETeera I ARRAL ! il!ilﬂilluﬁﬂ

— —

| Erwiar gaw il ! Hecimmar | | Vakesr |

3.6.4. Reclamo Faltante

A través del menu Reclamo Faltante, usted podra aplicar un Reclamo sobre los
tramites que estan en estado “Pendiente Reclamo Faltante”, es decir que al ser
presentados no paso algun control, o sea faltaba algun dato documental. También
podra realizar busquedas, obtener informacién de tramites que tienen reclamos por
faltante y completar los datos una vez que el postulante los haya presentado.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Reclamo Faltante
Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la biasqueda
Objeto de evaluacién: | ----—------ Seleccionar -----—-----

Convocatoria:

LT AINE 0L + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Una vez realizada la busqueda, si el tramite todavia no tiene reclamos por faltante,
aparecera la siguiente pantalla:
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i G el o e 200010 D0HED

Beleccinne ks postulsntes n Ins cuades droes resinmas an fnlkents

18 e AT e T T,

Dhaipiiag 5

Ehraiad

Prasuntaca
L ELAR BRL DR TR L TR TR ARSI DEE G Padac ELERL LR RS
W o s H i]rl:dm'ltlh: H:Ilrl.lrl

Edise

Envisr por il Reciemr | | wobkeer

T Fdam [l Ol FACREM O Faane (Conires Sk Do |

He: s enconlreron reghfran. 1

En esta pantalla debera seleccionar los postulantes a los que se les quiere realizar
el reclamo por faltante. Luego debera hacer click en el botéon “Reclamar”.
Aparecera una pantalla similar a la anterior, pero la diferencia es que ahora posee
una fecha en que se realiz6 el reclamo:

Amclama FaRants

| Citedigo dal tramfle: 30457 1 FDEDO0O2

Sl CRofil 0@ @bdlulantes & 56 cdilas JEked Freckimar Un TefEnta

Un regintro snconbredo. b

Agaibda 1 Mambre ©§ L] E Exfecdm § F. 00 Redd maims

Ciencias L )
Frasenbata k)08 D11
410110000 Agropecumrian v | MANSILLA || DIDG0 FADLD | 20279541323 Ecia
,E Vakarinariss | Iesarepleto v i1s41 "]‘
Ersiiar p malb I_"f"_""ﬂl |“ﬂ"_|

TramBes con reslama falkents | combredes posinrgados)

Py o T PARARG R e iR

Dincipiing = Agaibca t BMarzars

Fia e reg i o o s

Si al realizar la busqueda el tramite tuviera algun reclamo de faltante se vera una
pantalla igual a la anterior.

Si el postulante completara los datos o se decide pasar a Evaluaciones el tramite
aunque falten controles, debera ingresar en el link “Editar”.
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Amclama FaRants

| Citedigo dal tramfle: 30457 1 FDEDO0O2

Sl CRofil 0@ @bdlulantes & 56 cdilas JEked Freckimar Un TefEnta

Un regintro snconbredo. b

Dincipbra £ Agaibda 1 Marzfire

Extedo o F.0OR Redd madinss

Ciencias =
IDATILLOLON N Agrapscunrina | MASILLA | DIZGOFADLD | czrassizm |TTReRlRea) BRG]
Vakarinariss Irscir et o 1idd ~

Ervlar pad o i

TramBes con reslama falkents | combredes posinrgados)

Py o T PARARG R e iR

Dincipiing

Bamarg

Fia e reg i o o s

Aparecera la siguiente pantalla:
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Céalign de Tramibe; 104200 10100603

Disagiphinea: 07 - CHeniokn s A roD B i 'y i T B

Eimwgraioris] POEDOC TR e Bkl RAARHE LA

Objets du Evaluseldn POSDOCTORAL « Coniral BECAS POSDOCTORAL UNC

M

[F e el Bl el sl
Far
Ay al del Diractar prepuarts

A al o] Camllera i i paieite

LU D D PO R TE e L L D TR R T
Irve, Adaioides |

B nh e et o o 6 Sl i T i e |
adlierianes Tie, st e
L e

Anbacedentas

ETE|E
4

]
x

L s e e Lr aliaa pi e i
nda Trabmjo

TIEE
x

Fasp com Combrodess Faltaaybes

1 Cassn peanr o Evausciones el bdmis sungue nhm conboles?:

Dbsareszizrmn

[usrane] [vorees |

Aqui, tendra dos opciones, la primera es que el postulante presente los datos
faltantes, entonces habria que tildar los controles correspondientes, y hacer click
en “Guardar”, y la segunda es que quizas se decide que aunque falten controles va
a pasar igual a la etapa de Evaluacion, entonces debera tildar la opcion “; Desea
pasar a Evaluaciones el tramite aunque falten controles?:” que se encuentra en la
opcion “Pase con Controles Faltantes”, en este caso es obligatorio cargar las
Observaciones y luego hacer click en “Guardar”.

3.6.5. Tramites Pendientes (IMPORTANTE)

A través del menu Tramites Pendientes, usted podra realizar busquedas, obtener
informacion, enviar a Evaluaciones o agregar algun tipo de Motivo a los tramites
que estan es estado “Pendiente Presentacion Completa”, es decir que fueron
recepcionados por el personal de la Secretaria de Asuntos Académicos en cada
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Unidad Académica, cuya documentacion estaba completa y estan listos para ser

evaluados.
Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Tramite Pendiente

Ingrese el Codigo del Tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el Filtro de la Basqueda

Objetode — — ™
evaluacion: Seleccionar &
Convocatoria: c
Disciplina: | Todas -
Apellido:
Todos <
Ninguno

*) Motivo: P

) Art. 40 - dos 0 mas informes desaprobados OPC "

Art. 44 -- Inv. Asistentes con mas de 5 informes. OBL v

Imprimir pase a Evaluacion | Buscar Salir

[*) Sl mantiene presionada la tecla CTRL pude selecclonar y deselecclonar mothos.
Para ver todos los tramites con motivos debe seleccionar “Todos™
Para no fittrar por mothvo no debe selecclonar mothvo alguno

Esta opcidn agrega a los filtros de busquedas mencionados anteriormente, una
opcidn mas, que es filtrar por “Motivo”, para seleccionar o deseleccionar motivos
mantener presionada la tecla CTRL. Para ver todos los tramites con motivos debe
seleccionar "Todos". Para no filtrar por motivo no debe seleccionar motivo alguno

Tramite Pendiente
Ingrese el Codigo del Tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el Filtro de la Bausqueda

Ohbjeto de = -
evalscisn: NS Seleccionar ---------- &
Convocatoria: 3
Disciplina: | Todas -
Apellido:

Todos A

" . |Ninguno
I Motive: | At "40 - dos o mas informes desaprobados OPC "
Art. 44 -- Inv. Asistentes con mas de 5 informes. OBL v

Imprimir pase a Evaluacion | Buscar Salir

(*} Sl mantiene preskonada la tecla CTRL pude selecclonar y deseleccionar mothos.
Para ver todes los trémites con motivos debe selecclonar "Todos”
Para no filtrar por motivo no debe seleccionar mothvo alguno

Una vez realizada la busqueda, aparecera la siguiente pantalla:
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Tramlin Pandisnts

Conworwioria: POEEDDC TOMAL Diaciglina: Todas Apailide: -

Sl ol 108 Todeh | L Glish Sesidh phas & el acishos

: Matsar [

ML REAMA, 50 LETIAD manme| B

e B ke
i}_ﬂ]ﬂ_ﬁﬁiﬂiﬁ:ﬂu ¥ Finkca I-W"N&THFI:H}': I-W"N&THFI:H}': HI"HFH‘H’ .

& regire , o parsle bodos e pegesires. 1

| Engortarac lg| CE¥ | 3] Excel | 4 KM |

En esta pantalla aparecera un listado con el resultado de la busqueda, ese listado
puede ser exportado a uno de los siguientes formatos: CSV, Excel, XML. También
aqui podemos realizar dos acciones: agregar un motivo a alguno de los tramites o
enviar tramites a la siguiente etapa de evaluacion.

Nota: Para Evaluacion Docente no vamos a utilizar esta opcion.

3.6.5.1 Agregar un Motivo

Una vez obtenido el resultado de la busqueda, ingresamos en el link Motivo, como
vemos a continuacion:

Tramlin Pandisnts

Conworwioria: POEEDDC TOMAL Diaciglina: Todas Apailide: -

Sl ol 108 Todeh | L Glish Sesidh phas & el acishos

: Matsar [

=]
l-wmmnim PEEIE @

& regire , o parsle bodos e pegesires. 1

| Engortarac lg| CE¥ | 3] Excel | 4 KM |

IPHEHEEEA]

En el formulario Motivo tramite, vamos a “Nuevo”, para ingresar un nuevo motivo:
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oamigin 30010 R0 Digaiphng:  kaiemerion AobonDmin § Fracs
Capes ool Bae P08 DOCTORAL Horira! ADRBRETRADOR. A0k M ETRADDA

¥Mokreos do brim e

Tii A0 Todos =

Mo Todos [

W se encimieaven reg Rt

Obwardpoion

b b 11T Ly

'l'ﬂlltl’i

En el formulario para ingresar el nuevo motivo pendiente, en el combo Motivo,
debemos seleccionar la opcidn correspondiente, también tendra la posibilidad de
colocar una observacion.

Ciddiga: 3420010100000 Diwcipiina- P mition, Asimronia y Fiees
Convecaioris: POEODC TORAL Mombrec A0k FETRAD DN, ACRIKIS TRADOM

Thpes v ¥

B 1 ) B

Presionando el boton “Guardar”, se guardan los datos ingresados:

Cimiigi 30201 20 E000 Dol bl | beldveli B O, ol O [aTin p FRaDS
Gairéon oadie POBDGCTORAL Harmhia! ALK TRADOR. AN EETRADOA

Matrnes do bramite

Tigms 11w Todos =

Wofva: Todos [

U bl gaia e L

Dbaarysdca

Eocrar Cantiarm 3o das Adm inistradar,

WodwEr |
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Si un tramite tiene algun motivo cargado, el icono de motivo sera de color rojo:

Compgatory) 0420001 Demaimiine . Tooan Agaiian -

Belgcciome |og Tramlbes que desnn passr & ewalunciones
T P | e ra el G § bed PRpETREE. 1

Flia e b
AP0 L0 L L T ervie e g s Hanfasa chl Efes TP E -
A ReTiE

erndica,
remaris v Fisles ACMINIST RA DR ACMIMIST RADOE nmasuas | B

I repiriros , most rerd o todas e rapistroe. 1
[ Exportar o ] G5 | K] Excel | O] XML |

Presenisin Compem | | Wik

Nota: Desde esta opcion también pueden adjuntarse los documentos a los tramites,
como se detallé en la seccion 3.5.2 Adjuntar Documentacién al tramite

3.6.5.2 Envio a etapa de Evaluacién

Para realizar el pase a Evaluacion debera seleccionar los postulantes del listado
obtenido de la busqueda. Luego debera hacer click en el botén “Presentacion
Completa”.

Trasmiis Fandiania

Corwocsioiac  FOSDOCTOMAL Disciplina: T ApaBdo -

Suluctions bk Tramfus Gud deses pasar o avalusioies
2 regisfras ; masbrenda fedos los reginfras. L

Divsping % Aaellda % ] L] © Mk
Omncins do la —7
304301 13 13304 | Egen riaria ROMALDT MAETARA SOLEDAD ATIEIAIEIEL . o
Arquitactura
mijopj0jame) Antronzmin ¥ Fiice A L 208 b AR ‘ -

3 ridbdran P le e il i bva P b, ©

Exparfara: 4] SR | 2] Bxcal | 43 XML

| P i I [h‘dwll

En ese momento ya pasaron los tramites seleccionados a la etapa de evaluacion, si
queremos ver un listado de los tramites que pasaron a la etapa de evaluacion,
debemos ingresar en la pantalla principal de la opcidon “Tramite Pendiente”, luego
seleccionar una Convocatoria y por ultimo hacer click en el boton “Imprimir pase a
Evaluacion”
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Tramite Pendiente
Ingrese el Codigo del Tramite...

Codigo del tramite:

... o utilice el Filtro de la Basqueda

Objeto de
evaluacién: POSDOCTORAL &
Convocatoria: | POSDOCTORAL -
Disciplina: | Todas &
Apellido:

Todos -

" . |Ninguno
() Mottivo: |t "40 - dos o mas informes desaprobados OPC "

Art. 44 -+ Inv. Asistentes con mas de 5 informes. OBL v

d Imprimir pase a Evaluacion h' Buscar Salir

(*)} Sl mantiene preskonada la tecla CTRL pude seleccionar y deseleccionar mothvos.
Para ver todos los trémites con motives debe seleccionar "Todos"
Para no filtrar por motivo no debe seleccionar motivo alguno

3.6.6. Anular

A través del menu Anular, usted podra anular cualquier tramite, en cualquier
estado. Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Anulacién de Tramites
Ingrese el cadigo del tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la basqueda

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

Convocatoria:

L2 IE + 20K +

Disciplina: | Todas

Apellido:

Una vez obtenido el resultado de la busqueda, vera la siguiente pantalla:
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Airulncidn du Trbmitas

LT T S T B R TR T T

L SElaCCiEnar -————

a3

D r s k3

Saloccions io brimibes que Sesen Anwlar

I PR T e A i, ]

LT Matemdtiog, dilrenmiba ¢
Pt

ICATI1L DL

AT ] IWF-IHE

En esta pantalla debera seleccionar los postulantes a los que se les quiere anular
el tramite y el motivo por el cual se anulara. Luego debera hacer click en el botén

3.6.7. Rechazados

A través del menu Rechazados, usted podra realizar busquedas y obtener
informacion de tramites rechazados en la etapa de resolucion.
Al acceder a este menu vera la siguiente pantalla:

Tramites Rechazados
Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la busqueda
Objeto de evaluacién: | =-----=-=- Seleccionar ----------

Convocatoria:

LT AE AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Una vez obtenido el resultado de la busqueda, vera una pantalla con el listado
correspondiente.

Manual del Administrador de Carrera Pagina 37 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacion

3.7. Gestion

3.7.1. Reabrir Tramites

A través del menu Reabrir Tramites, usted podra realizar busquedas de tramites a
los que se le quiere realizar la re apertura. Estos tramites generalmente deberan

estar en estado “Enviado”, “Reclamo Faltante” o

Completa”.

“Pendiente Presentacion

Para acceder a este menu es necesario seleccionar la solapa “Seguimiento” y
luego el menu “Seguimiento Tramite” como se muestra a continuacion:

Exiatig kel irareiie

Dijeio da svalecian: | ————— SElecciopar -—————

Congepin) g LE
Dhcigine: | ToOAS

A pa Bidox

o5 CF £

Suscar| | Sat

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
ubicar un tramite. Una vez realizada la busqueda se vera la siguiente pantalla:

Asabrirtramfas

| Convocaioris: MPECOARE 010 Dincipiine: Trodos

Selecoionn low tTramSng gua dooes el

Apalide §y Rembre

O [ A, PATRICIA

Tisciglra

st Feniiding b

VAl Feg o8, middrardode | &l 10, [Brimera dateres] 1, 1 B & B & F B & 18, 11 [Skgidenis i)

FFLER QLA |Erinisel i

Iy T s CARCTA, ARBERTO f s

HE b TR |B'|-|l||-di-

1Hiﬂiﬂ1HFt2FthIhl DAREEL Sl

Ciwill, Diecfirics, Macanica s

ELEE ] |[--h|l|l-d+

TA00L TR RS R RaL, JEGE 0 5E s

T

1000 |01 A RO RE, ALDESTC LIS

maslure

rechis g b Thorra cul Agus § 2 In

TR IEARD |Eauiada

AL IH CARD, MRRIN (1

10030EaIN0EIL . =

£ L

AT FIRAES |[-'H-I|l-!l-

AR GET T e R ERA, CLABEA ELIMA fisiarie, &

Flva ke i e e

e

Aa0pny e 1amiey [THOMES, HOFACED FRD

(] L3

d Rl |t

CATFAND, FOSE LIS
B

ELLELI L L L ey

104 FRENEPED |E

A0 101k [CHIMENTO, LULS PRSCUAL Fhice

P R T

| rm b i |

|'\.|'n|w||
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Esta tabla le permitira seleccionar los tramites a los que se desea realizar la re
apertura. Luego hacer click en el botdn “Reabrir Tramites”.

3.8. Resoluciones

A través del menu Resoluciones, usted podra administrar informacion referida a
las resoluciones de las convocatorias. Las solapas son:

Recepcion

Generar Lote
Proyecto Resolucion
Resolucion

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera seleccionar la solapa
“‘Resoluciones” y luego algunas de las opciones que aparece en el submenu,
como se muestra a continuacion:

Sniems rfmyeal de Castion p Evelescien ¢
Administrader, Administredes 0 T

Arnsbarieray Tablen Sy

3.8.1. Recepcion

A través del menu Recepcion, se podra recepcionar tramites que ya fueron tratados
por el directorio o consejo asesor.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Dijio da svakmciin:  BECA EXT
Carsoasnsia  Todas

Commien: | Todas

tF I 4F 1y

Discipiing: | Todas

o [y BR300
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Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
ubicar un tramite. Una vez realizada la busqueda se vera la siguiente pantalla:

Bpoapcian

Dhjio evaiuacitn:. FFGAME CIC Camvocaborin: To=t o
Din=iplina: Todas ApaiEo -
Cozminlin:

Salocciones kos trim [bes pare ssr recepolonados

B rrg R roe. . PR P il sk ks pegba s, |

o Apufliday .

rambra "~

RROME
BE AME . ME] - Matardties |MATEMATICAS ¥ =
” mem.mzz:g.wnn:m PASIRRONIL, o b clin o MITACTA B L3 05, F 20

[R50 N

B A WA - e i CIEMCEAS

m L) O DLED L 7Y HERTO sl il Lo Lo B j"""ﬂ" SORARELS (2T 7 063, 2 D

AD-FIOC OC

ThF HSIE L= O DL 02 1! l"ﬂuEiH TT1BEONET £ R - Bickegia ASUNTOS F2E/ DS 0L

e koo ADMINISTRATTNOS,

ME] - Omncias da is

PR AME GULE&HON, CIEMCLLS SF oA

e Ilmmnmuh‘nm TOOASIISOIeres,dof g 48 rypemy /1172007,
THFORNE il.mmo:mmrmn TYITEARmA ) - SR CIEHCLAS i::r_.':-l.umu

Eli) | ——— Agranias 4uR&REAS

T

BEOEME | - B - Cheperias

T i.m!_ll T EA1053 TR CITMCTAS MIDICAS LS O SIDE D

[SCRANTLION
bl TUFITVTTETTE b TN EE T TR REEET HARTAT FERTIETT
L.}
: DERECMO, C5.

ar naME LITE, AMA racha, Cu Foiitican| POLITICAS ¥

e HEF e B EE ] MERDCA BRI P2 L] ke i RELACIORES. LLTe B

srraciarabs | NTEEMACIORALES|
: FmEmn [k

Esta tabla le permitira seleccionar los tramites que desea recepcionar. Luego hacer
click en el botén “Recepcionar”.

3.8.2. Generar Lote

A través del menu Generar Lote, se podra generar lotes de tramites que van a ser
tratados en la misma resolucion.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:
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Filtro de |8 busgussss

s|‘

pusuggin; | DECA EXT 2
Gonwacatork Todlas b
Cominign: Todas ™
Disabsiina;  Toxdas 2
Dmcinién: | Aprodeds ¥
Tt icisidn;  Tokas b
Fundamantalotm: | Tooes =
Fundama ntcizbs:
Excabien: | Tooks o
Gategoria;  Toddas b
ety | Todas
Agibiky
Biecar @

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
generar el lote. Una vez realizada la busqueda se vera la siguiente pantalla:

Eitperin w5 s ol | TRFORME CiC G orwvasaiorka) [RFORBE 2005
Gopregiont] Todps: Damay pbinea; T i
Espabifia Toaos Calegorta; Traes

Urbigal e i Tiadins Ageibiky

Eii Ly i e il i (ol !

Feleccinns ks brisn ibes para generar o bin de Aprohacios

Mombre Higros ra: e T
. [T — Asignar & odos

Comtwiias TrdmAE Lgeilaa o e lel  Lagar ie Irabajos TEET . Frirul gevi il

gn
NFOEMD [PARISL, MARTD
2000 fse D har s LT, FAYSLGHED
O 31
COMSIID MAC. 0
NV EST. CIENTIF. ¥
180 DCHICAS { CTRD.
TNFOSME (o0 FROMA, MASCILO KTIFICO
WD | gy FRASRIIL DCHOL. DORICET «
SARTD § EMST.
FESDOLOGIA
K PERIMENTAL (I}
. DIE BIRENDS
50 RES / FAC. O
DMFOEME N [NACTAS ¥
F100] Im”"’! IChRMZN TURALLS [ DTO.
QUIMICA
GECA
. MAC. DI MAR
100 [sOELze, LPLATA | FAC.
v':'é::i THROL PMARCELD: 5 CXACTAS ¥
0040 JALEERTO TURALES § DTO.
5. MARTHAS
100 . MAC. DEL
H}::‘E mnl:r'ln.n,.m‘n- R/ DT DD
¥ DSICA

s
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Esta tabla le permitira armar los lotes de acuerdo a los filtros realizados
anteriormente. Podra asignar todos los tramites obtenidos del resultado de la
busqueda a un mismo lote, colocando nombre del lote y un numero de expediente,
y luego hacer click en el botén “Asignar a todos”, o podra seleccionar los tramites
que desee, colocando un numero de expediente a cada tramite seleccionado,
debera igualmente colocar el nombre del lote y luego hacer click en “Armar Lote”.

3.8.3. Proyecto resolucién

A través del menu Proyecto resolucion, se podra generar una resolucion preliminar,
sin la fecha, ni numero de resolucion, aqui se cargan los articulos y considerandos,
entre otra informacion para la confeccion de la futura resolucion.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Provacto de rascucicn

Clps i

evalamldn oo S A e e e .
Lo ahis culs BT LE :
Comiien: | Todas z
D dipling Tistdars = .

& s WhB =

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para

generar la busqueda. Una vez realizada esta busqueda se vera la siguiente
pantalla:

| Dhjmio evaluacidn: FMIAAE CIC Comocboria: IWFOMBE 2000
| Cominign: Todas Dincipiina- - To=ism o ez Mo

Seipccionio nl lnbe con & gui desss frabajar

B pegsieo , mid el e bodos ek regeaives 1
ari@ars] 1840 [In IOOH D008 i Miss ssila, & E ANIES I 1T
e iBareas| 2133 [irndarme D000 12008 Baw, Farre, Joeps | s 1 IR/AF D0 L RS
Ves|Edtar] 1185 fwae Sppabais 1900171010 1058
VeriBiltar] 2X3F Sete i prachs Agiabads (1808 ML 110
Ves|Eitay| 2rde fwde e grachs Appateib [1100F ML LEAE
|Bezigmiar] 3308 Juobs de peusia Agiabaia o085 M1 3131
I Froyectn I | npreimi | I.nlqrur. | |'\||'n-|n| |
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Esta tabla le permitira ver todos los lotes generados anteriormente.

Por cada lote se puede ver el listado de tramites que lo componen, haciendo click
en el boton “Ver”, se vera la siguiente pantalla:

IRFEIHAE 2%
IRFORME Jme | 50 FROLO0ARE PRAIEL MARKD MERT oA | 20T ST I

También se puede borrar algun tramite que no corresponde que esté en un lote,
haciendo click en el boton “Editar “, de dicho lote. Vera la siguiente pantalla:

T regines  misrand e eos e regisiees |

NP DAME 2003 1063 1014 25 JLTH W], CERTH MM RLR AT aTIE
PR CEME DA ACHE (R 80 1000w 31 SERESE FMARID RESTOR L TR
(o] [

Aqui debera seleccionar los tramites que desea borrar de este lote y luego hacer
click en el boton “Borrar”.

Este listado de lotes generados, tiene la funcion de crear el proyecto de resolucion,
para eso debera seleccionar el lote deseado y luego hacer click en el boton
“Proyecto resolucién”, aparecera la siguiente pantalla:

Edician del proyectn da resalsckin
Proyecin do resclychsn

“Winko:

Figaiila) | WTOINES - AfFobados *
‘Caraideran das
i il = =
wlka: -——- SElSCIENS ————— §
Articuica
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Aqui, se debe ingresar el Visto, seleccionar la plantilla que se va a utilizar y elegir el
Por ello, luego hacer click en “Guardar”. Aparecera una pantalla con dos botones
“Importar” para importar los considerandos y los articulos que se encuentran en la
plantilla seleccionada, luego de importar, vera lo siguiente:

prisla
Vil

Plandla- | Informes - Aprosdos 1

[T LT Y | impartar

s e=n el M b ose ram R e b refeienge B bns b = i
iR Pl it B2 BetaREn AR 6 AMEN( [ 05 (5 prebipte Rikalickin
Ghust ik Capeisbaree s Roiet dim i PERDEI e s, al sapibag ki inh s b it gt i
& e R pana e s Sn s perlotos qies e densilan, s cablman oo SCERTARLES,

s 2 B ECuke 1% g | (eaieedi WO 4 RD8/OF egtalies qist & bbb sl pos i v ¢ Sds pEaB e E7h
cibdo b pairtle ded 18 de ener del ilo sigisenle an el s 2 prolsizce b pertinenlc
ARTHACKN fise fanta pidabickin B Direcharke

LR

i ) g D o i e Eea ] M b rebia b i ba Brased g mod bl g gee 88 eaii) O0 (BRE @
T el EFIlng BTEELESREIN L pTa 8] pE ks 2001

Qe ] i 40 i Ly Brepiiilg Aipdblh fe efelUS 6 ki i Dk B (Ui BETes (008 THRSE i sk
Swrralon M 18KE W6, BEDSDD. SO7/ 08 1538/ 98 0 s paris pertin ¥ EIRfiay & . ol

oL, W R 00, BT 04 TRE G0 Y 1L R LD

Poraboe | DHrechono -

Articulan | malﬁl

clararss ACIFTABLES lan irfarmeas g2 Is labar com pide por os et igedore gua

At (Restar |1 & al AREND Tdu la g B
1 pg dud ERHE LT [ 1 = s
pintancin da orEdEo § ouaks de comproming y parn afa)
OEL, m pariir de ko cusl is du s u Bguidar v papar ol
ity |Beevar (¥ eiriarml astshleckds an @l parés Cuscta ded Escalafn o bn Carrern sl vertigasiar
réfce § Tecrakpcn 5 dal Paranal da Apoyo & i Inveakigecion v Dassrrabo
proheds par el N 1ST2J7E ¥ num
I panka qua al dals n ln prosarte Resakickan
|BesTar |3 cherm a lam pa ol g del Conseja Mackaral da
Dantidficas y Tecnkoan pars ol gjercice J11L.
Eulrrm, carmursguEsE 4 e Gerencias do du
|Bazrar |4 u b ¥ o il da
palun, n bw Unidsd de AssSbaris Intames § & loe inker

Loummr| [wotver |

Aca debera agregar, eliminar o editar los articulos o considerandos segun la
necesidad y luego hacer click en “Guardar”.

Una vez generado el proyecto de resolucién para un lote, tendra la funcién de
imprimirlo, haciendo click en el boton “Imprimir”. Y la funcion mas importante, que
es la de asignar resoluciéon, una vez que la resolucién fue hecha por el
rector/consejo o0 el encargado en cada institucion. Esto se hace desde el boton
“Asignar resolucion”, luego de seleccionar el lote correspondiente, aparecera la
siguiente pantalla:
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Livghica los dalos correspandlanies a la sesoluslon

Faina f i Wi gk e

Lalg i 2236 - | aprohaled] - Lode do prisess

EAEEME T LD nyals EIRLE T, CELLA MARLE, A PEEARA TRES
PNRGAME D3 | | (O L NE-I. A h_nH-Ttl! FELL 5
| |l:n—5-|d|| | |vake

Aqui debera colocar la fecha y numero de resolucion, dictada por la entidad
correspondiente.

3.8.4. Resolucion

A través del menu Resolucion, se podra ver las resoluciones que ya tienen numero
y fecha, esta fecha se puede filtrar mediante un rango.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Filtro de la blisqueda

Objeto de evaluacién: *| -——--—--—- Seleccionar -—-------- =
Fecha desde: (01 /|09 |/ 2010
Fecha hasta: |01 /|03 /2011
Tipo de resolucion: Todas 3
Apellido:

Nimero de expediente:

Buscar Salir
|

Una vez alli, podra ver una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para
realizar la busqueda, debera seleccionar de forma obligatoria el objeto de
evaluacion. Luego de hacer click en el botdon “Buscar” vera la siguiente pantalla:
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et e e aluacidng IWFORBE CiC Ty regabeiidn -
Faaha desos) 01008 /2000 Faoha raanal 02 00 /20
dgeibibn . T e |

Ernlecclons b resolusion pars ks cusd gulers onesr §nE nuEss

& reanns , mosirend Qs s Feg B, 1
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tdEar | Imgrimic 23 [agrabada bant 1 013011

Esta tabla muestra el listado de resoluciones encontradas de acuerdo al padron de
busqueda ingresada, también le permitira imprimir una resolucion, haciendo click
en el link “Imprimir” y podra editar los datos de una resolucion, haciendo click en
“Editar”, vera la siguiente pantalla:

Liigphdda loe Qo Lofraspondlanics & Lk sekaluln

Fachac® (23 0] (2011 Hro reschscion: * &3

1ast 1
Db ervacidn:

Lole s 2214 - (aprobeded] - last i

EMF(HEME O A0 iR a5 IT-I-I-_l_J_-I. D WEEL T A R
BAFGEME D | 1002 G0t |l'.‘-l-l..ll!*.l. ﬁk’.iﬁ_[lﬁ-ﬁl“ | w7 eSS
Guaier | [vome |

Aqui podra ver el listado de tramites que forman el lote al que hace referencia esa
resolucién, y podra editar la fecha y numero de la resolucion asi como también
las observaciones.

3.9. Tablas

A través del menu Tablas, usted podra administrar informacion referida a las
convocatorias, como por ejemplo dar de alta, editar o eliminar convocatorias, asi
como también administrar los controles por cada convocatoria, los motivos de los
tramites, las planillas de resoluciones. Y también podra administrar algunos roles.
Las solapas son:
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Controles

Plantilla Resol.
Convocatorias
Motivos Pendiente
ltems convocatoria
Roles

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera seleccionar la solapa
“Tablas” y luego algunas de las opciones que aparece en el submenu, como se
muestra a continuacion:

. UNC

4 Uneermrisd Macon el ge Cordobs

i bl Pl it

iy 1L i

3.9.1. Controles

A través del menu Controles, usted podra administrar la informacion referida a los
controles que deben hacerse al recepcionar un tramite para una convocatoria.
Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Al i lide i ac it S0 il las

O e i
cum Dot ord o Tipa 1 UNC
|8z cam Dectorsde Tipa 1T UKC
|=acam Mamst ria Tipa 10 UKC

Pl.- Fira Exscitn du Pasgrado URC
[®acan Pandactaral URC

nE ArSas o4 'Yaceacis B0
E:hhe---:-:h:-l-'lnnﬂ-ﬁlu
L
|8z cam dactaraca MO
| = cam antimuie UNC

|=acam cutraina ckin URC
|=acam masatrin UNC

Hﬁ!&lﬁ
EdEariBarrar| 5 |BECAS POSDOCTORAL URC
[dRaciBarres| 6 |DOCASAREAS WACKRCIA o0
CdBariBara] 7 EE&EM TECACIL, SOCEAL

11 |BECAS DOC. MO
14 |BECAS EST. UNC

Rics iyt PRITTER ERCI

Una vez alli, podra ver una lista con todos los controles de convocatorias cargados
hasta el momento. Aqui podra, agregar, editar o borrar un control. Para dar de alta
un nuevo control para una convocatoria debera hacer click en el boton “Nuevo”.
Aparecera la siguiente pantalla:
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Control de Convocatoria
Ingrese el Control de Convocatoria

Denominacion: *

Observacion:

Ohjeto de .
Evaluacion:

Habilitado:

Guardar | | Wolver |

Aqui debe ingresarse el codigo la denominacién del control, una observacién, el
objeto de evaluacion, e indicar si esta habilitado o no. Luego debera hacer click en
el boton Guardar.

Si desea editar o borrar el control, debera hacer click en el boton “Editar” o “Borrar”
segun corresponda y luego dentro de la pantalla, hacer click en el boton “Modificar”
o “Eliminar”.

Para ver el detalle de un determinado control, debe seleccionarlo, al hacer click en
el boton de seleccion que se encuentra al final de cada columna, aparecera un
listado con el detalle correspondiente:
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En este listado se pueden dar de alta un nuevo detalle, editar los que ya estan o
eliminarlos, de la forma que se hace normalmente.

3.9.2. Plantilla Resol.

A través del menu Plantilla Resol., usted podra definir las plantillas de las
resoluciones de aprobados y desaprobados que vas a ser utilizadas para cada una
de las convocatorias. Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Plantilla Resoluciéon

Flitro de la bisqueda

Objeto de evaluacion: | Todos

> (43

Tipo de resolucion: | Todos
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Una vez alli, tendra la posibilidad de realizar busquedas por objeto de evaluacion y
por tipo de resolucién. Una vez realizada la busqueda, si no hay plantillas
cargadas, se vera la siguiente pantalla:

Flanlilas o Resoisckn

| Exte e Ewabise bine AR EAH WAC AR, Tigan s B e i biban Tl £

R g Eroiniraron Feg s, 1

Hra. plargils © Objaln do Evsluscian 2 Tipo da RBasclhusicn

oy Fegy rEgE it e

|l:uraut|-=mm ATk kIS | | Wakeer |

Debera hacer click en el botdén nuevo, para ver:

Plantilla Resolucién
Ingrese texto de la plantilla

Ohbjeto de evaluacién: * | AREAS VACANCIA

¥ |4¥

Tipo de resolucién: * | ---------- Seleccionar ----------

Nombre: *

Aqui debe seleccionar el objeto de evaluacién, el tipo de resolucion y el nombre.
Luego debera hacer click en el botén Guardar, aparecera la siguiente pantalla:

Piandiilas e Resalucian :

i Objatc da Ewa b B AFMEGS AT SO L, Tipo da Renpiusion: Toodos

U regisfra arcanirada.l

Tig=a de Pexakician  © Mambra

Si desea editar o borrar el nombre de la plantilla creada, debera hacer click en el
boton “Editar” o “Borrar” segun corresponda y luego dentro de la pantalla, hacer
click en el boton “Modificar” o “Eliminar”.
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Para ver los Considerandos que tiene cargada esta plantilla, debe seleccionarla, y
hacer click en el botén “Considerandos”, aparecera esto:

Cetnlle de conslderannns de gl s

R §e Encin iFaeon Fe s,

Hra. arden Db B o o reicda ra red o

Para dar de alta un Considerando se debe hacer click en el botdn “Nuevo”,

Ingrese texto del considerando

Nro. de orden: *

Considerando: *

Guardar Volver

Aqui debera ingresar el Nro de orden en el que aparecera y el considerando
propiamente dicho.

Para ver los Articulos que tiene cargada esta plantilla, debe seleccionarla, y hacer
click en el botén “Articulos”, aparecera esto:

Ko sn encoalreron registras. 1

b Py Vg1 g

Para dar de alta un Articulo se debe hacer click en el botén “Nuevo”,
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Ingrese texto del articulo

Nro. de articulo: *

Articulo: *

Aqui debera ingresar el Nro de Articulo y el articulo propiamente dicho.
La edicion y eliminacién de los considerando y los articulos, es la misma que ya se
explico anteriormente.

3.9.3. Convocatorias

A través del menu Convocatorias, usted podra definir y administrar las
convocatorias. Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Filtro de la basqueda

Ohbjeto de evaluacion: | Todos &

Una vez alli, tendra la posibilidad de seleccionar el objeto de evaluacién de su
Unidad Académica. Una vez realizada la busqueda, se vera la siguiente pantalla:

| Otjsin de Evalunclon; EVALUACIGN DDCENTE - L5 MEDICAS

Convocatorias | wodver |

L L T e |

£ DOC CS5. HEDICAS

u-l-lml i1 va-@-l‘h:--:i.—nl.r-@u-:w A e e L] |5r#.‘ﬂl|i¢-.rl:ld.l!l:l12
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Para dar de alta una nueva convocatoria se debe hacer click en el botéon “Nuevo”,
pero esta opcidn no esta en funcionamiento para este Rol, para editar y borrar,
hacer click en “Editar” y “Borrar” respectivamente.

La informaciéon que se debe puede editar es la que se muestra en la siguiente
pantalla:

Denamineion: EWA DOC 5. MEDKCAS 12

Dasenmgeltn: | Evaluackdn Docente - Clencias Madcas

Objets de
wvaluieion:

Grupn i
P BEvALUACIGON DOCERTE

Tipn
e BERMANENTE g

Comtrol.  EVALUACION DODENTE &

Tipa on pass:  Mareial i
Dias e
Solsranci;

Focha dassda: 15 {as Jan11 Fecka himin: D4 fioa {2012
Fecha: 04  fo04 | [ 2012 Fecha 1: 04 fjDga  f2012
Fechad: 4 a4 2012 Fecia 3 104 [lDg | 2012
Fechad; 04 fo4  [f2012 Facha B (04 04 2012
Fesha®: 04  foO4 2012 Facka T D4 flDga 2012
Fecha®; 04 o4 fla012 Fecha®: 4 [log | 2012
Vigeeee: &5 Mo Habitarda: & 51/ Ho

Limk Bimaos: | VTR e, UG e, Al v es g ac s no s Lbsi a5 - -Encent v siparai i es g aan

rea T

3.9.4. Motivos Pendiente

A través del menu Motivos Pendientes, usted podra definir y administrar los
motivos que después usara para colocar cuando realice alguna accién en un
tramite. Los tipos de motivo son: Observacion, Pendiente, Prorrogado y Anulado. Al
acceder al menu vera una pantalla como esta:

T

Tipamofive: | ————— Seleccionar -————-

Una vez alli, tendra que seleccionar el tipo de motivo, inmediatamente aparecera la
siguiente pantalla:
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Tipe motive: Observacicn s

U el atrn st nbrsdi, 1

%  Habilibado £

Editar mcusstas sstudissdiles =i

U reglatFn estanbradi, 1

Aqui, se ve el listado de los motivos para el tipo de motivo seleccionado, con la
posibilidad de dar de alta, desde el botén “Nuevo”, y de editarlo desde el botén
“Editar”, al hacer click en este boton aparecera esto:

MadlNear moliva ol rv e sn

Momvn: * |Encuestas estudiariies

Furisdlo. Texko =

AP e =

s Otligatoasa ~
Haslitadn: L

Aqui tendra la posibilidad de editar los datos del motivo, no se pueden borrar pero

si inhabilitar, esto se hace destildando la opcién “Habilitado” y haciendo click en el
botdn “Modificar”.

3.9.5. Items Convocatoria

A través del menu Items Convocatoria, usted podra asignar Items a una
Convocatoria. Esta funcionalidad se utiliza mas que nada en convocatorias de
proyectos, sirve para que cuando una persona se postula a una convocatoria, le
pida que seleccione unos checkbox aceptando que es el titular del proyecto, que no
tiene otro proyecto aprobado, etc.

Nota: No se utiliza para becas, ni para evaluacion docente.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:
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Items Convocatoria

Filtro de la basqueda

Objeto de evaluacién: AREAS VACANCIA o
Convocatoria: | AREAS VACANCIA =

[Buscar] [saie]

Una vez alli, tendra que seleccionar el objeto de evaluacién, la convocatoria y
hacer click en el botén “Buscar”. Aparecera la siguiente pantalla:

| Jbjuta do Evaksciin: AREAL VACSMCLA

Tteanie Conesssnboriks

1A P A o el o 1

Egitar|Berrar [Prusba de Eems =

Aqui, se ve el listado de los items de la convocatoria seleccionada, , con la
posibilidad de dar de alta, desde el botdn “Nuevo”, editarlos desde el botén “Editar”,
y borrarlos desde “Borra”.

3.9.6. Roles

A través del menu Roles, usted podra asignar el Rol Usuario Carrera Docente, este
rol es un rol de consulta y seguimiento sobre los roles de su Unidad Académica. Al
acceder al menu vera una pantalla como esta:

irkakadl o i red adreinisrativa) | -————- St iV ————— >

Na m= arcanfraran repiviroe L

[ate |

Una vez alli, tendrd que seleccionar la Unidad Académica, inmediatamente
aparecera la siguiente pantalla:
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Urided de in ned sdmdninfrativa:  FAC DE MATEMATRCA ASTROMOMIE ¥ FISICH I+
T rephelee | Wiidn A Tl i e Te g Ee. 1

Apuilida y nombee - - Frcha ailta

War | Beerar | A LT wdor, wdor ANIETFITAR LE 027 20L]
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Aqui, se ve el listado de los usuarios con el Rol seleccionado para esa Unidad
Académica, con la posibilidad de dar de alta, desde el botén “Nuevo”, editarlos
desde el botdn “Editar”, y borrarlos desde “Borra”. Al hacer click en el botén
“‘Nuevo” aparecera esto:

f
3
3
i
¢
&
i
!
|

Umuoric sl e lomada:

[asmrstnr | [ arenr |

En esta pantalla debera seleccionar el Tipo de Rol, luego ingresar el Apellido y
hacer click en buscar, aparecera la siguiente pantalla, en donde vera los
resultados de la busqueda, debera seleccionar el usuario que corresponde y
luego hacer click en el boton “Seleccionar”:

Un regisfra arcantrada.

Aparecera la siguiente pantalla, en la cual debera presionar el botén “Guardar”
para finalizar el procedimiento.
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Unidsd mjacuricrm
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