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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 investigacidn y subsidios a proyectos. 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 de los subsidios para esa convocatoria.

En este manual se incluyen las instrucciones para la recepcién, control y seguimiento
de los tramites, asignacion de tramites a comisién y a directorio, asi como también
administracion de dictamenes, de comisiones, de directorios y politicas de
evaluaciones, a través del rol “Administrador Evaluaciones”.

ASPECTOS GENERALES

Creacion de Usuario y obtencién 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 vera una pantalla en la
que debe ingresar sus datos personales y, una vez que haya finalizado, presionar
el botdn “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

direcciéon de mail que haya ingresado, una contrasefia provisoria que utilizara en
el primer ingreso.

Ingreso al sistema
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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:

Identificacion de Usuario

LITRTIS

CoiilTasidhs

o]

En eaie momenio hay 2 ususnos coractadas

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
electrénico la contrasena provisoria. El sistema le solicitara que cambie esa
contrasefa por una nueva. La nueva contrasefa 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.

Biapwamde Masiana Scladad Romald al servicio ntranal da LING

Ciomo medira adicional de sagundad, par faver verifigue qua ustad accedio por (Sma vaz & 27042012 a
las 1124 Hora Arpaning. Si eatd sequrn que ushed no lie quian accedit, cambis inmadalamnente su
conirasedia ¥ anvia un anso 8 consullasdisnevadast une edu ar

Saelecciona para oparar:

SISTEMA

Sistema de Evaluaciin
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Cambio de datos de ingreso

Si usted desea cambiar su contrasefa, en la pantalla de seleccion de roles, usted
debera seleccionar la pestana “Cambio de Contrasefa” ubicada en la parte
superior de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen:

-
Blanwandn ‘.!nna-"m Scdatad Romald al servicic ntranat da LING

Ciomo medira adicional de sagundad, par faver verifigue qua ustad accedio por (Sma vaz & 27042012 a
las 1124 Hora Arpaning. Si eatd sequrn que ushed no lie quian accedit, cambis inmadalamnente su

Saelecciona para oparar:

SISTEMA ROL
Sistema de Evaluacian

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

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

Bianwamde Marana Scladad Romald al servicic intranal ta UNC
Comoe medida adicional de sagundad, par faver verifigue qua wsiad accedio por (8ma vaz e 2T 2 a
la 1124 Hora Arganiing. Si esld sequro que wied no e quian accedit, cambie inmedalamente su

Seleccions para oparar:

SISTEMA ROL
Sistema de Evaluacian lizac o

LE
dedes de CyT

L SuaTio e en R nisg

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

Introduccién

A través del rol “Administrador Evaluaciones Docencia” usted podra realizar el
control y seguimiento de los tramites, asignacion de tramites a comisiones vy al
directorio, asi como también la administracion de los miembros de las
comisiones, las politicas de evaluacion y los archivos que debe adjuntar la
secretaria por cada tramite por Unidad Académica.

Ingreso al rol Administrador Evaluaciones Docencia

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

Biapwamde Masiana Scladad Romald al servicio ntranal da LING

Ciomo medira adicional de sagundad, par faver verifigue qua ustad accedio por (Sma vaz & 27042012 a
las 1124 Hora Arpaning. Si eatd sequrn que ushed no lie quian accedit, cambis inmadalamnente su

Saelecciona para oparar:

Cistema de Evaluaciin : Cocencia

=
T ] =2 d_l.'__:- g-'T

NOTA: Si el rol de Administrador de Evaluaciones Docencia no aparece para ser
seleccionado, hable con la Secretaria de Asuntos Académicos de la UNC 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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Sislnnia teginl de eatltn y Eudluacitn £ T
Adminiubrador, Admintstrador

En esta pantalla, usted podra ver siete solapas. Son solapas que permiten la
navegacion en el sistema. Las solapas son:

Principal
Seguimiento
Asignacion
Gestion
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, como se muestra a continuacion:

i UN{: Sidlmin Woe(yn de Geation ¥ Euilisciin l.|"~_|__.'1'
o ham
= _'_ 3 Uraysrmdnd Kaciorad de T codinhe Admimenbrador, Adminsbrador *

Frimeipal “Wegumieats | Repasdn T

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:
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Nc Sewteina Wilegial o Genledi p Cvauscan 57

Iniservided Haoionsl fe iCoedoba Adminisiredcs, Administrasdos

Ingrese el codigo de tramite:

g S ramiie
w0 utilice el filtro de bisgueda:
Ohjeo ds . — .
avalusclon; [P i — 2
Cormmcaturia: 2
P\'.'&Mlnl: T =
D cipiin: Tosdas :
Casgoria: Toedas -
Apallido;

Selaccions la comision ai desen desagignar o buscar;

Tipo comislon: - Sl e MAr ———

== LT

CPINE T

[Busear] g o sslnccin | [Besasgua| [saue]

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

Posibles Estados de un Tramite

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

son:

>  Etapa Presentacion

a.

b.

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

Prorrogado: se otorgd una prorroga al usuario para enviar el
tramite fuera de término. La presentacion se puede modificar.
Enviado: el usuario ya envié el tramite. Ya no es posible modificar
la presentacion.

Anulado: el tramite fue anulado.

>  Etapa Gestion y Control

a.

b.

C.

Pendiente Presentacién Completa: el tramite fue recepcionado por
cada Unidad Académica.

Presentado Incompleto: existe documentacion faltante en la
presentacion.

Presentado Completo: La etapa de recepcion esta completa.
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d. Rechazado: el tramite fue rechazado.

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.

Seguimiento

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:

I Cadigo dal irmite Fﬁ:;;.;-

a gty ol Mo de |n boaquesds

Ertjeta i pdalimoitn; | EVALLIACION DGCENTE - ESTUCHCES AVANTADCS

Comveentorta: EWVA DO CTRO EST AV 12
Tigo ponsion; | Tookas

Cominidn: | TOOES

43 ah dF 4k EF

P b1 | Tioehas

g ibik

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 botén
“Buscar” que aparece al lado del mismo:
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Ssgulmianle tamite

Ingrisa ol obSigs Sal TFamfs. ..

il g1

Objets de pysiuECion:

£ it b

Dinciglina:  §

2 imbyin i | 100 FdiE

EALUATION DOCENTE - ESTUDIOS AVANIEADS
B DO CTARG EST AV 12
Theo cominitn:  §

[l

dh AF dx £k 4

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”.

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.

Saguilimianle Lramiba

Objeis de pvaluscidn:
S o alon b

Tieo cominkin:
Cabiidgidei;

Dim igdirm:

Apelida:

C:dwibbyin i | ITa redle

EvA DOC CTROEST AV 12
Tiosdas
Tisdas
T

EVALLIACION DHOOEMTE - ESTUDNOS AVANEADS

£h 43 &b dF &b

[Buncar | - [zane]

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

Uy e fealed el (vl |
Tramifdad Agaikda y nombre i Disdpine - Coil Y Exfpdd Unidas ce ganfiand
a0 L FAL. D
v DECTLLET, LOACRA [Safom et o, HAT EMATICA,
LI — Antrararmis y Finka |0 PHEM B R o nan I . (=]
] FISICA
Un pegiatee encenivade |
[t |
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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.

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 realiz6 alguna operacion
con el tramite (como una reapertura o una prorroga). El icono de esta columna
estara de color azul cuando no exista ninguna observacién asociada al tramite. Por
el contrario, cuando exista algun dato para ver, el icono estara en color rojo.

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

2. Evaluacion 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:

Codige: 3120110100024 DHscipiieg; -
Comvncrinna:  EVA DOC DER CE 50C 12 Hombre: COFFA. SERGIO ALIGLIETO

kAR regivirss cargaize

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

Matives de trémite

Tipo mothea: Dlzeryacion ]

Molive: Encuestas esiudianties =

Fé 58 enoastrares reglsaros.d

Facha baja

W Fusr reparTie Cavganie

Al hacer click, el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Cibeliges: 312201 1) 100034 Diseiplina: -

Convecpiorin: EVA DOC DER G5, 506G 12 Mambry; COPPA, EERGID AUGESTD
Ingresar motivo observacién
Tipe melm: +
Mhade; ¥ —————————————- Salecoanar —_—
OEg vt
=

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

Colge: 112201 10 100008 Disclplina: -
Convecalorin: EVA DOC DER G5, 5O 12 Mombes; COPPS, ZERGID AUSEETD
Ingresar motivo observacién
Tips malin: +
Medvo: ¥ | Encusstas =studiaantiles e |
ki,
assumasae: EXaTinar..
Tomaiio misime del archive 25 fesines) MegaBytes.
(Prafaraniimante Pl PO, dvenbuialTenDe S Do e oieh formdiog
[uarcer| [ vobver ]

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

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.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:
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Faimcn garenrai dm iy conyooatoris

Flibre ohe by Sl mapindn

Gl 1 il o b
Carr coatarin

T o £ s by

Gom ik

O ciping

ENALLACEDM DOCENTE - ESTLDECS AVANTADOS

EVE OOC CTRO EST AW 12
Tintak
Todas
Todas

& EF 43 4x 43

= =

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:

E'vA DO CTRO EET AW

ﬂﬂl’l’lbﬁllﬂl‘ﬂ!_lj

Unidad & gestion: -

G |ahien: Todas

Resumen detallado por estados de |a comvocatoria

Amignmds

B elpiing: Todes

Amt b

nann

g

Braropsts

o100

Envisdo

016,06

Rerepiissadn Sete Cestra

Rechaimn Presesslon

Pesaligiibe Redbamn Faltante

Raclamo Faltanta

fn

Presests lin Complets

Deer v o G sl

Axipnedc Comision

Poscianbs Firmas Com |nkss

E il id el st iy

St beega

Pesalieqibe Fama Tints

Amignmds Direcharis

Pesatisqibe Direcloiio

Pt e (DHF el Lo

Acopinds Carrers

Pendiants Rasclzcion

Dsesapinbisis

& g el 0

A sl

i

Ascihazsdo

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.

Manual del Administrador de Evaluaciones

Pagina 14 de 39



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

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 Seguimiento de Tramites.

Seguimiento Dictamen

El menu “Seguimiento Dictamen” le permitira visualizar el estado de los dictdmenes
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 evmiuncian:  INFORME 000
Conypoaioria; | BFORME 2009
Tieo cominktn:  Toas
Comiaidn)  Tolas

£F £ £ L3

Sk

En esta pantalla, sera obligatoria la seleccion de un objeto de evaluacién y de una
convocatoria.

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
Ilﬂﬂ.wlhndm: HFH:M'E Cic ﬂmlwh:_ﬂ_mﬂm Combmidne Todss Al Todos

.36 repiviros, martrenda de 1 sl LOEPrimercfArderior] 1. 2. 1. 4. 5 & 2. 8. 2. B0 1K (Soukpie i UEme]

103MMEI0IN0D:  leteRla CECILEA

ARELFED, LEOMER
= Faa
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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 botén “Dictamen”. Si
lo hace, el sistema le mostrara lo siguiente:
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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:

Consulta directorio
Filtro de la bisqueda

Objeto evaluacién: * | ------ Seleccionar ------

Convocatoria: *

€3 £¥ 4>

Comisién: * | --—----—- Seleccionar ---—---—--—-

| Imprimir consulta | |Imprimir criterio de Evaluacici Buscar Salir

Manual del Administrador de Evaluaciones Pagina 18 de 39



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

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.
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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 lo hace, el sistema le mostrara lo siguiente:
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Si se desea ver el acta de resolucion del Directorio, podra hacerlo presionando en
el boton “Ver” de dicha columna. Si lo hace, el sistema le mostrara lo siguiente:
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Nota: ElI Administrador de Carrera 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 botén “Imprimir
Consulta”. También se puede imprimir el criterio de evaluaciéon de esa comision
para esa convocatoria desde el boton “Imprimir criterio de evaluacion”.

Consulta directorio
Filtro de la bisqueda

Objeto evaluacién: * | BECAS PG |
Convocatoria: * | BECAPG T 10

€3 £¥| 4>

Comisién: * | ASTRONOMIA

Imprimir consulta || ||Imprimir criterio de Evaluaci{il Buscar

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:
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Buscar |

En esta pantalla, podra ver todos los filtros que se pueden utilizar para ubicar un
usuario.

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:

fipulbda: UL Mimero da doc umenioc EatadechE: Todos
Ef— Saxo Koacionafidesf: Todas
Oetign ta ¥
Pl ot o ke i o . Thos Cviia pieie  Trass
IHlll.:bﬁ LATFE. MAC OF COMDOAAPAD OF MATERATICAS, ASTROROLIA Y FESCA I SECOION CS OE LA

L2l PLTACIDN

Pachufadosr S L
bl iy Ll

DRI Z3515343 [Ts
||uu:u.|.n'. LORERN FATRICIA |ore zaEream Yar
| |romALDE, MARIANA SOLEDAD “|oe zazazsea ZITAISE] ¥ar
Stara
dregisfras , masbrends fcdea s reghfras. L
| v

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

Asignacion

A través del menu Asignacion, usted podra asignar o desasignar tramites a las
diferentes comisiones y directorios. Las solapas son:

e Asignacion a Comision
e Asignacion a Directorio

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera seleccionar la solapa

“Asignacion” y luego algunas de las opciones que aparece en el submenu, como
se muestra a continuacion:

" UNC Sterms miegral de Gewledn y Evalsein o7,

S
4 Inteeryided Maoiongl fe Coedobe ¥

#
Adminisiredes, Adminisfrssos

Frinoe B nigraiin ;

Saignscian 161 | Asigrocién s Diractaria” |

Asignacion a Comision

El menu “Asignacion a Comisién” le permitira asignar o desasignar un tramite a una
determinada comision.

Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:
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Seleccione la comisidn si desea desasignar o boscan

Tipo comision:  ———— Selecosamar —— &
G oemisliing s
[Busar ] haigrar por seiecekn | Desasgnor Sakr |

Aqui, primero se debera ingresar €l o los tramites que desea asociar a una
comisién, vera una lista con todos los filtros que se pueden utilizar para ubicar un
tramite. El primer filtro consiste en el cddigo de tramite. Si se utiliza este filtro, se
ubicara univocamente al tramite correspondiente. Si usted no posee el cddigo del
tramite que desea visualizar o desea que la busqueda sea mas amplia, podra
utilizar los filtros que se encuentran debajo del titulo “... o utilice el filtro de
busqueda”.

Luego de haber seleccionado el tramite, puede hacer 3 cosas: Buscar, Asignar o
Desasignar:

Buscar

Si solo quiere ver cual es el listado de tramites que se obtiene de acuerdo a los
filtros utilizados, debera presionar el botén “Buscar’ que se encuentra en la parte
inferior izquierda, como se muestra en la figura anterior. Aparecera un listado como
se muestra en la siguiente figura:
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Aqui se puede ver si el tramite esta asignado a alguna comisién y las derivaciones,
haciendo click en el link “MOV”. Las derivaciones son el detalle de las asignaciones
a comision y a directorio.

Asignar por seleccion

Si lo que se desea es asignar tramites a comision, entonces se debera presionar el
boton “Asignar por seleccion”, como se muestra a continuacion:

Ingrese &l codigo de tramite:

Codigo de it ||20120120100001)]

.0 utilboe el Hitro de busqueda:

DEgaln dn

i G CC | G el v
Convesators: =
=T = -
P——— Todas )
Dilsziplina: Tagas

LE DR

Categeria: Tadas

Selptcione a8 comision & dednn daspRighar o Birsear:

Tho comisiter | ————— Sebanilon Al ———— =
=LT] - =
| B | I..E"‘" En BikaoC i [eagial | | Bk |

Luego de hacer click aparecera la siguiente pantalla:
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De acuerdo con los filtros utilizados, el sistema podra mostrar mas de un resultado.

Sera obligatoria la seleccion de un tipo de comision y luego una comision. Después
se debera seleccionar cual es el tramite al cual se le desea asociar a esta
comision. Esto se realiza marcandolo con el boton disponible a la derecha del
registro. Luego debera presionar sobre el boton “Asignar”.

Si se quiere asociar a una comision todos los tramites obtenidos como resultados
de la busqueda anterior, se debera hacer click en el boton “Asignar todos”.

Desasignar

Si lo que se desea es desasignar tramites de una comision, entonces si como filtro
ingreso un cddigo de tramite, solo debe presionar el boton “Desasignar” como se
muestra a continuacion:
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Si como filtro selecciond un objeto evaluacion y una convocatoria, entonces debera

seleccionar el tipo y la comisién y luego presionar el botén “Desasignar”’, como se
muestra a continuacion:
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| Tipo ocosdsion:

Comialan;
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Luego de hacer click aparecera la siguiente pantalla:
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]

]|
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De acuerdo con los filtros utilizados, el sistema podra mostrar mas de un resultado.
Después se debera seleccionar cual es el tramite al cual se le desea desasociar a
la comision seleccionada. Esto se realiza marcandolo con el botdn disponible a la
derecha del registro. Luego debera presionar sobre el botén “Desasignar’.

Si se quiere desasociar todos los tramites obtenidos como resultados de la
busqueda anterior, se debera hacer click en el boton “Desasignar todos”.

Asignacién a Directorio
El menu “Asignacion a Directorio” le permitira asignar un tramite al directorio

(HCS).
Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

Inpreses & cédige del tramite...

Ceacmgn dal ramite: | Buszar |

Filtro de la basgueda
O jute o evibaacidsn. | EVALUACION DOCENTE - TS5 MEDSCAS

Convecmorta: | Evia DOC C5, MENCAS 12

Comlskdd: Tooss

RF 43 £F 4B

Dictames  Taokag
A peadan

Aqui, primero se debera ingresar él o los tramites que desea asignar al directorio,
vera 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. Si usted no posee el cédigo del tramite
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que desea visualizar o desea que la busqueda sea mas amplia, podra utilizar los
filtros que se encuentran debajo del titulo “... o utilice el filtro de busqueda”.

Luego de haber seleccionado el filtro debera hacer click en el boton “Buscar”.
Aparecera un listado como se muestra en la siguiente figura:

| Comworaimds; EVA DO C5. MEDICAS 12 DicEamesys Toddse
Cambaltin: Todos Apeiiiciar -

Fas § £N0GSAT s f o0 BT 0 8.1

Agesilidn ¥ Mombre

Aqui se puede ver a que comision fue asignado el tramite, el cuil y si el tramite
tiene un dictamen. De acuerdo con los filtros utilizados, el sistema podra mostrar
mas de un resultado. Después debera seleccionar cual es el tramite para asignar al
directorio. Esto se realiza marcandolo con el boton disponible a la derecha del
registro. Luego debera presionar sobre el boton “Asignar directorio”.

Si se quiere asociar a una comision todos los tramites obtenidos como resultados
de la busqueda anterior, se debera hacer click en el boton “Asignar todos”.

Gestion

A través del menu Gestion, usted podra administrar los dictamenes del directorio.
Las solapas son:

e Desinformar Dictamen
e Deshacer Dictamen
e Versionar Dictamen

Para acceder a cualquiera de estas secciones, debera seleccionar la solapa
“Gestion” y luego algunas de las opciones que aparece en el submenu.

Desinformar Dictamen
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Por medio de la opcién Desinformar Dictamen, aquellos dictamenes que se
encuentren en estado “Informados” se pueden desinformar volviendo al estado
abierto automaticamente. Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la
siguiente:

Ingrass o eddigo dal brdenibe

il b | I el

oo @ Ul adl flibre S e Blisgueda
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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:

Dasinformar dictamenes
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Esta tabla le permitira seleccionar los tramites a los que se desea desinformar el
dictamen que tiene informado. Luego debera hacer click en el botdn “Desinformar”.
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Deshacer Dictamen

A través del menu Deshacer Dictamen, aquellos dictdAmenes que se encuentran en
estado “Abierto”, se deshacen y todos sus registros vinculados también.
Cuando acceda a este menu, vera una pantalla como la siguiente:

L g &l odigs il tFamfe...

Gabibegp e 1 dami e |

— B e @l FFo da o blsglusds

Otjera de = r
- INFORME CIC -
Comeoccaioriac | INFORME 2010 H
Combshn | Todas -
& s Wb

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:

ity eesdisaking N FORRE CiC Convasaiorls) RWFCRRE 2010
Gapredgion  Tonas dpribia; Toms

Deetnlle de braenibes
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HARETAT 100 1001 E T i e 1L el TS e Dl smen
mmummln FIKQUELEEVICH,  [BAROESE, DANTE m:mmllm
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Esta tabla le permitira seleccionar los tramites a los que se desea deshacer el
dictamen que tiene asociado. Luego debera hacer click en el botén “Deshacer
dictamen”.
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Versionar Dictamen

A través del menu Versionar Dictamen, se "desfirma" un dictamen que se
encuentre firmado ya sea en papel, o digitalmente. Al versionar el dictamen, el
mismo pasa a estar informado nuevamente automaticamente.

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

s wradoiar GiCLAIR aneE

[ ipracia @l cdigs dal trama...

— & ulEe @l Fe da o blsglsds

Thiub de —
avalmcisn | BECA CONICET-0EA AUTOCOLOCADA
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§F Ay Ay

Commin  Todas

& i Wb

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:

O e pluacidan  INFCRME CIC Caprrd ool i [ FORME 2010
b . Tkl e Bl Tk

Detnlle de trimites

ot e kO Arma
e
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Esta tabla le permitira seleccionar los tramites a los que se desea versionar el
dictamen que tiene asociado. Luego debera hacer click en el botén “Versionar
Papel” o en el boton “Versionar Firma Digital”’, segun lo que quiera hacer, si elige la
ultima opcion podra ingresar un motivo por el cual versionar la firma digital.
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Tablas

A través del menu Tablas, usted podra administrar informacion referida a los
miembros de comision y a las politicas de evaluacion. Las solapas son:

e Miembro Comision
e Politicas de Evaluacion
e Motivo tramite

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

Miembro Comision

A través del menu Miembro Comision, usted podra administrar los miembros que
integran las diferentes comisiones.
Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Tippaemibre | ————— SelR0Cianar-————

Commisn Todas

T €F

Una vez alli, debera seleccionar el tipo de comision que desea y luego la comision.
Inmediatamente aparecera el listado de los miembros que componen la comision
seleccionada. Si no tiene cargado ningun miembro vera una pantalla como la que
se muestra a continuacion:

Milpmirca oo coem ks o funin

T i (a1 b by O ESeCn A0 - HOC
Comimin INGEMIERIAS, CEEC1AS DEL AMBIENTE

Bk e o Pl e R L
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Para agregar un nuevo miembro a esta comision debera hacer click en el boton
“‘Nuevo”. Aparecera la siguiente pantalla:

. Miembros de comision :
Ingrese el miembro de comisién

Comisién:

Tipo de miembro: * | -=-------- Seleccionar =--------- =
Apellido: *
Usuario seleccionado:
*
Fecha inicio: * / / (dd¥mm/aaaa)
Fecha fin: / / {dd/mm/aaaa)

Habilitado:

[uardar | [volver]

En este formulario debera seleccionar tipo de miembro que corresponde al nuevo
integrante, su usuario, la fecha de inicio de actividades como miembro, la fecha de
fin (si corresponde) y marcar si el integrante esta habilitado para realizar sus
tareas.

IMPORTANTE: Para poder agregar una persona como integrante de una
comision asesora es necesario que esta persona ya tenga su usuario registrado
en el SIGEVA, y que haya ingresado por lo menos una vez.

Para seleccionar el usuario que corresponde al nuevo integrante, deberan
ingresarse por lo menos dos letras del apellido y presionar en el botén “Buscar”,

Una vez seleccionado el usuario correcto y completado los datos obligatorios, el
proceso de agregar un integrante finaliza con el botén “Guardar”.

Nota: Si se seleccion6 un usuario incorrecto, corrija el criterio de busqueda de
apellido (si corresponde) y presione el botdn “Buscar’” nuevamente.

Entonces aparecera la siguiente pantalla:
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i ros Gu Comassbis ¥ Jisnte
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T = om s

0T b b
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L
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COBESHOM AD - HOC
INGENIERMAS, CRENCIAS DEL AMBIENTE

Un rapistro encenbrasdo. L

r A

Si al seleccionar una comision, esta posee miembros asignados vera una pantalla
como la anterior. En la cual aparece un listado con todos los miembros con la
opcidon de editarlos, haciendo click en el boton “Editar” o borrarlos, desde el botdn

“Borrar”.

Politicas de Evaluacioén

A través del menu Politicas de Evaluacion, usted podra definir las politicas de
evaluacion para realizar dictamenes e informes técnicos, las politicas pueden ser
cualitativas y cuantitativas o solo cualitativas. Al acceder al menu vera una pantalla

como esta:

Palitlcas de avakiagian

Feitices: da avalussion

7 rughiras , marirenda fedow las reghfran. 1

ket Bmaba e - B WS Diwviy ) Tinmiddng b b e 1 - Caid B i e
EdRaciBamar St AR ROW. TECMOL. SOCLAL
i fiai i - Gl R
[dRaciBarms ica Dictumarn - Bucs UM Arnay Vacanci e MAEAT VACAMCLL
1 b i 1 - CLimi B i e
EdEnciBamyr Polf ica Dictaman - Beos TN Poosdoctoond EuapR POSOOCTORAL
[dEariSarme: Poifics Diclarman - Bucs O Piaiiracian Pasgrade ‘:::_".';Hm* MW e  TTACIO K FOSCRADD
et TP iy - Clgii el i o
[SETHERTE = Bwcn GwC - R B ST
i e - Gl R
[ e {8 rone Pl icn Dicta man - Bucs S8 Doctarada 15 st CTOADD 11
T i - il el i o
EdEaciBampr PolF ica Dictaman - Beos O Dactorasa 1 {_I#H!I-lhlv aalmpe ol

7 regiefraa , marirenda Eodos ban registras.

Una vez alli, vera un listado con las politicas de evaluacion por cada convocatoria,
aqui tendra la posibilidad de dar de alta una nueva politica desde el botén “Nuevo”,
al hacer click se vera la siguiente pantalla:
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Irigrass ki Sescorkpcion & ba poltice

CRHS1G 0 & v b My ————— Salplginnar ———— -

Coorre o sk -

Tigaa e nanrunerria: COM S0 DRCTamen =
Pt i

Para dar de alta una nueva politica debera seleccionar un objeto de evaluacion,
una convocatoria, un tipo de instrumento y debera colocar un nombre o
descripcion. Luego de hacer click en el boton “Guardar’ aparecera la siguiente
pantalla:
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Casive i alwri L
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Aqui tendra la posibilidad de editar el nombre de la politica nuevamente y de
ingresar las consignas y puntajes maximos.
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NOTA: Las dimensiones que aparecen son predeterminadas para todo el sistema.
Si Usted desea modificarlas debera hablar con la Prosecretaria de Informatica para
que modifique estas pautas.

Desde el listado de politicas de evaluacion que se ve anteriormente, también se
puede borrar una politica haciendo click en el link “Borrar” y luego en el boton
“Eliminar” como se maneja comunmente en Sigeva. Si se quiere editar, se debera
hacer click en el link “Editar”, aparecera una pantalla como esta:

Ingrean In dascripesss de |a palibcn
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ooy dull Bl L
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En la cual se podra editar el nombre de la politica y el puntaje maximo, luego se
debe hacer click en el boton “Modificar’, para hacer efectivo los cambios. Si desea
editar la consigna debera hacer click en el link “Editar” de cada una de las
consignas, se vera la siguiente pantalla:
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Motivo tramite

A través del menu Motivo tramites, usted podra definir y administrar los tipos de
documentacion que el personal de la Secretaria de Asuntos Académicos debe
adjuntar a los tramites. El tipo de motivo es: Observacién. Al acceder al menu vera
una pantalla como esta:

Tips motva: e SE|EOCIONAT =

L1

Una vez alli, tendra que seleccionar el tipo de motivo, inmediatamente aparecera la
siguiente pantalla:
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Tipe motive: Obs=rvacion =

U el atrn st nbrsdi, 1

%  Habilibado £
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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:

Madilear motiva ol i sn

Moivn; * Encussias estudianiies

Furdln: Texto =
T =
iy Oligatoria -

| Hpsilisadno: ¥

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
boton “Modificar”.
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