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Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA) es una aplicacion que ha sido
seleccionada por la UNC para ser utilizadas en distintos procesos de evaluacion. Esta
aplicacion es compatible con los sistemas que estan siendo aplicados por el Ministerio
de Ciencia y Tecnologia, el CONICET, el Programa de Incentivos y otros organismos
de nivel nacional, por lo que su uso permitira a los docentes de la Universidad reutilizar
sus datos en multiples sistemas y evitara la carga repetitiva de curriculum que existe
en la actualidad.

Este manual esta destinado a los miembros de las comisiones evaluadoras del
proceso de evaluacion de desempefio docente y responde a lo establecido en
Ordenanza HCS 06/2008 y a la reglamentacion de las unidades especificas.

En este manual se incluyen las instrucciones para la totalidad de funcionalidades que
tiene disponible un usuario con el rol “Secretario de comision”.

ASPECTOS GENERALES

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:

identificacion de Usuario

Usiiarie:

Coinasihe

| qu:-as::' |

En eate momenio hay 2 usumnios coractadar.

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
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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.

Bierverido Marta Gamaz

Seleccione para operar:

Sisbama da Evaluacidn Uspana banco de dakos da acividadas da CyT
Lispang pressantaoanisolic

Cambio de datos de ingreso

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:

Baamvanica Marta Gomez

Sebrccione para operar:

SISTEMA ROL

Sisterna de Evalsacicn de aciedades de Gyl

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:

Biervenido Marla Gamez

Seleccione para operar:

Sistama de Evaluacidn
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El sistema le pedira que verifique su contrasefa, para que luego pueda modificar
aquellos datos que usted desee.

INGRESO AL PROCESO

Para ingresar como secretgrio de comité evaludor, debera seleccionar el link
“‘SECRETARIO DE COMISION” que aparece abajo.

Seleccione para operar:

SISTEMA ROL
Sisterna de Evaluacion
—

Usuario banco de datos de actividades de CyT
Usuario presentacion/solicitud

Una vez que haya ingresado, usted podra ver la siguiente pantalla

:E-.'I UNC Batpena degp i g Cealph g Evalpgoidn o
B Unisersidan Mecionsl de Coedioha e, Pl - SEC - FEM - e i G e s s it 59 1

LT - EriTmim Tabd Tarvw- Fasila

En esta pantalla, podra ver siete solapas, las cuales no estan ordenadas de
acuerdo con la secuencia del procedimiento de evaluacion. Son solapas que
permiten la navegacion en el sistema. Ellas son:

- Principal

- Recepcion

- Dictamen

- Seguimiento
- Gestion

- Tablas

ASPECTOS COMUNES A LOS DISTINTOS OBJETOS DE EVALUACION

Alta de Miembros de Comités Evaluadores.

La solapa “Tablas” permite dar acceso a los miembros de los Comités Evaluadores
para que puedan interactuar con el sistema.

Como se puede observar a continuacion, en la pantalla inicial se visualiza una tabla
con los siguientes datos de los miembros del Comité Evaluador: la comision a la
que pertenece; el tipo de miembro (titular, coordinador, titular alterno o coordinador
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alterno); apellido y nombre; CUIL; fecha de inicio y finalizacién del mandato y si
esta habilitado para ingresar al sistema.

IDEESSAESSE | DL 06 2012
Il'd.lulli.u.u: b i P L ATICATABATE | [LO6) 2913 -1
Imllﬂ.:u.r. Fo4- Lea TITEALAR + FOALASLTSES | 01062012 =
Comphereariasia AL A FL
Fimi- Lrea
Immm Campbsrespapely | TUORODNADOR S20LLD, DAREIL IDOBEATINE | D06 2012 =

Para realizar operaciones de altas, bajas y modificaciones, debera utilizar los
botones disponibles en la primera columna de la tabla.

A través del link “Nuevo” — como muestra la siguiente imagen — se podra ingresar
un nuevo integrante del Comité Evaluador:

Mk bioe S coimEslan

camgh A IDELSSAEAEE | DL 0872012
Il'.'d.lulln.u.-: “ﬁ;‘f:h“ TITELAS ATILATABITE | [l 08 13013 =
Imlm m-:'a";f:h“ IDIEASITEES | OLO6 2313 =
Im-llmnc e IBTIAEL | G106/ 2011 5

Si se selecciona el botén, se abrira un formulario como el siguiente:
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Fecha nicas: ! ! e
Fecha By i gl
Hatilt o

i
i

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 un comité
evaluador es necesario que esta persona ya tenga su usuario registrado en el
SIGEVA, y que haya ingresado por o 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”,
como indica la siguiente imagen:

Ingrese =i mdembey de comissem

oy T

Tope i b ¢ Selecopne —— s

Apetign *|an
s b S sy
Fescha nacae © I J rkdmman )
Fascha ! i i A
Eshlitnyan

[ s | [vctear |

El sistema mostrara una tabla que contendra todos los usuarios del SIGEVA que
cumplan con el criterio de busqueda por apellido ingresado. En esta tabla, se
debera seleccionar al usuario que corresponde con el nuevo integrante de la
comision. Para seleccionarlo, se debera marcar el registro correspondiente a esta
persona, como se muestra a continuacion:
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i i i L S e
ke i b i mibina FAISRASEYeE  rsandien 185 -ak-ih oo
shisnid isndila (et AEPETFA isaciliaa i i
Jiurnadide i prrdifa i bl i FPERPARETAT sl Iil‘l-il-l! o ‘)
atlsircs i i Abe andi laasind e ] inEd a1z
Aewziaiada Larsbaa Fasnando Fadando PR TARPE  isacilien iarz-ak-i5
L Covmdicn L i o (ol Al Dik-ak-i |
finn 18 [ -y EPFRETAZEIE renvanene PARE-AT- ik | 5
pasni e s e i 1 ETERSANRERL DFedienane iRk -k 14
Jaisnid famn iy |t 8 & EPERTARAETE  Waivriivaeh (LR L 1Y
ianid [l ld fas b d EFPAESEQLRE [Feiieeng Mgi-ai-e8

(e | [scbn |

Una vez seleccionado el usuario correcto, debera marcar el boton “Seleccionar”, en
la parte inferior de la pantalla.

Los datos del evaluador seleccionado apareceran ahora en el campo “Usuario
Seleccionado”. El resto de los datos deberan ser completados sin olvidar marcar la
casilla de verificacion “Habilitado” que le indica al sistema que es un evaluador
activo de la comision.

Una vez seleccionado el usuario correcto y completado los datos obligatorios, el
proceso de agregar un integrante finaliza con el botén “Guardar’ que se encuentra
en la parte inferior de la pantalla.

Costaidi
T i (i * Sakoione — -
Apedan: * | Bendiin (B |
Bandifin, Joas
Ui wolnc cinmni: | GLumasps Cuit/Cuel
«Z7ZEROOL7AS

Fechadmicie * (07 (F07 (V12008 | [ddessmssssy
Festhafic ! ! N LT
Hateltnde 2]

(Vi |

Nota: Si se seleccion6é un usuario incorrecto, corrija el criterio de busqueda de
apellido (si corresponde) y presione el botén “Buscar’ nuevamente.

Edicion de Miembros del Comité Evaluador

Si se desea editar el registro correspondiente a un integrante de la comision,
debera seleccionar el link “Editar” que se encuentre en ese registro:
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Hluimibrhs i Codndain

Fi3i - hrea

Ed:@:lm Comaieraaniesta|  TOTELAR I0L4SEAESEE | DL e/ 3013 =
FOM - ra CINCELLET, iOREMS,

Imllg.:ur_ Camplarie aay|  ETRLAN frim ITacaTABIEE | B0/ 012 =
Fid - hepa €1 PALE], L AR

Edbariamar, SO | Tmman :AH“ InIpAsITSES | B0/ 2013 =
Find - hepa

Imlm Camlerarassly | CEOROMNADOR P:u.u DAKDZL BSATIREL | BL08/ T12 o

A continuacion se presenta una segunda pantalla donde se muestran los datos
correspondientes al integrante seleccionado.

Mismaang dn comean

Tipg die esstu

LUTBERBIAGE, GERARDC
Ui b clod Cloait.  |CULGSCULL E0174491071%

Fecheimcioe =01 (101 (1 162 [ddssmmaos
Feche far: i [} s |
Habidiade 7]

[Pataascrar | [oobvar |

En esta pantalla se podra editar la fecha de inicio, la fecha de fin y si el integrante
esta habilitado como miembro de la comision.

Si se desmarca la casilla de “Habilitado” y se guarda el registro, se inhabilitara al
miembro de la comision.

Para guardar los cambios, se debe presionar sobre el botén “Actualizar”.
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LUTBERBIAGE, GERARDC
Uil b fcld Cloaiit.  |CULGSCULL E017491071%

Fechmiscioe =01 (101 (0 1EAT o)
Fechs far: ) 3 |
Habiiadgm  [F]

Recepcion de los tramites

La recepcion de los tramites es un proceso que se debe realizar obligatoriamente
para que los docentes se encuentren disponibles para trabajar dentro de la
comision.

A través del menu “Recepcidon”, disponible en la solapa “Recepciéon”, se podran
recepcionar aquellos tramites que le hayan sido derivados a la comision por parte
del administrador de evaluaciones docencia o por otra comision.

U"C Biaie e iiegial e Vs y Eaaniasa

d nmersidsd Meoonsl de Cordobe Maniiak, Paule - BEC - F0M - Leen S pessnen fans

e ==
i regh ¥ i L LRl L ]
EVA BC G5, MARELY LR e ) L
MEsigas g3 [FEERDI10100039 23IsA1TEIE erahns 308y 113
!:E“ﬁmﬁ TLEICL1G ALEFAMDES FLEN 27204533060 , "‘h:.' . ”.¢ 3087513
VA EC 3, WITDMA RR, PATRICIA A it naee e .
MEgieas gy [FsERiamaneazallo e aryTazIBAEY evabesencs )08 113
z"éﬂﬁ LEI0L10100007 |LOFET, CARLDS RAFAEL (20084571204 ""::'::'.:"“" 306 113
L > AT [T ‘_I
il‘litm?t LB 10100043 Iﬁli:%u ES, “ hrunsasn “":_";:;::“ 208/ 2013
WA B0 CH, Al pwipesi 3 e L
HE‘M Ll FLEIDL10 rh '.-:uh-ﬂw 2].]”, 13
EVA BIC G5, PAANICH, ROSERTO L e e d
MEsieas g [PEERRrInamnn | sy 2mestaraz exuhbencs 308y 113
Eva D00 CS, PARTENET, [ RED il imipesl e L
MEDIGas 3 [FEERDII0I0O0ZF aveLTne T133 P 308 B3
i‘;ﬁ"gﬂ TLEI0L10100018 !-:.Ilmlhrl' AL, e IrasaeT T “":_";'::::““ #2067 2013
'| soepm | | Sanr

Una vez seleccionado el menu, el sistema mostrara una tabla que contiene seis
columnas de informacién y una para la seleccién, como se muestra en la imagen
anterior.
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Las columnas de informacion son:
e Convocatoria: indica el tipo de tramite
e Tramite: corresponde al cédigo del tramite.
e Apellido y Nombre correspondientes al docente que se postula.
e CUIL del docente que se postula.

e Comision Proveniente: indica si el tramite ha sido derivado desde otro
Comité Evaluador.

e Fecha: en la que el administrador de evaluaciones docencia hizo el pase a la
Comisién o se produjo la derivacién por parte de la otro Comité.

En la ultima columna se deberda marcar aquellos tramites que se desee
recepcionar. Una vez marcados todos los deseados, se debera seleccionar el
boton “Aceptar” de la imagen anterior. Recuerde que tiene la opcidén de marcarlos
todos, utilizando la casilla que se encuentra como encabezado de la ultima
columna.

Seguimiento de los tramites

El seguimiento de los distintos tramites asignados al comité evaluador se puede
realizar a través de la visualizacion del estado general de una convocatoria 0 a
través de la vista de un tramite en particular.

Estado de Convocatoria

Para visualizar el estado de la convocatoria, debera acceder a la opcién “Estado
Convocatoria”, disponible en la solapa “Seguimiento”.

Huizma rdngesl oo Gastion § Evelescion ¢
B hirfisk, Fauls - SIT - FCA = Aras Complamaniacia  *

e e=>

Flitrs @& la Bl sguada
|

‘ Ditjeio da evalecidn: | EVALUACON DOCENTE - C5 MEDICAS

LA

Comsoapana | BV DOC C5, MEDICAS 12

| [Buncar]  [zar]
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El sistema mostrara una pantalla que permitira elegir la convocatoria que se desea
visualizar.

Una vez seleccionada la convocatoria deseada, debera presionar el boton
“Buscar”, disponible en la parte inferior derecha de la pantalla:

El sistema luego mostrara una lista de la cantidad de docentes segun los distintos
estados en los que se encuentran.

Conwormiorin: EVA ODC C5. MEDICAS 12
Unidesd do paaiidn: -

Resumsn debtalisds por esbados de | convocsinria

Extada

Agignadc
Ablartc

Framrogedo

| Baclarmada

fzreiaca

|Rucepcionaga Sads Carkral
h.rl:krlﬂ Frassniackn

[Pendients Baclara Fabtarin

hrl!krli Faltarie

r

Frasantacian Camplata

Darvaca Combien 2,9 B Datakn

Asipnade Carsinlan 50,0 T Dataks

Pundients Firma Comison

Ewvalusde Careinian
F.lnudn- Junta
|pencients Firma Jures
[Evakindo Juta
Apignado Directoria T L 1 Esta b
Pendianta Directarc
F.rllull::- Dirnzteria
P —
Fundianiz RBascluton

Agrabaca

Anuisdr

Eachmrndn

El sistema solo mostrara aquellos tramites que se hayan asignado a la comision.
Por lo tanto, todos los estados que son previos a “Asignado Comisién” nunca
poseeran ningun valor.

Los distintos estados que se visualizan, que hacen referencia a la comisién, son:

e Asignado Comision: Son aquellos tramites que ya fueron recepcionados por un
secretario de comision.
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e Pendiente Firma Comisién: Son aquellos tramites cuyo dictamen ya fue cerrado.

e Asignado Directorio: Son aquellos tramites para los cuales ya se registro la
firma por parte de la comision.

A través del link “Detalle”, se podra visualizar una lista con todos los tramites que

se encuentran en ese estado

La lista de los tramites se vera como la siguiente:

Saguimients de brdmites z

S ook Eva DOC GO, MEDSCAT 12

Dt lln o trdenbes [ v |

TramEe? Apailda y nombewl

EE g cammanEs
AL 1o o TN

P\i miarmuesdo i DL T 3T 4 i
| ]

PP ras , fraFiraei Qi id s Fegipes, |

Diecipling - [ i [etsdol Unicad de gesfians

&
SHIFAE by e OS5, MEDDCAS

s F
m"h'_g"-““ Ll LI: imarmuds TETIOTIIE| S FAC.OE O3 REDICAS

HLE
CREIARSL b
ARL1ak CERAE

Mo infa rm ede IELOP1S0L

FAC.DE C5. MEDDCAS

2pE101 |D#uB, KARTH

&k
M Infa rm s ATrEa1ITaRs U, |FALDE CS MEDICAS

1T
DELEAEE MARTIN,
LI g mvmcLam

Mo it rmede ATILTABA1S

FALDC C5. MIDICAS

1T
FERREYRA, Li&
el T TY

ATITSIIM1] =, |[FALDE C5. MEODCRS

LE
PICE ], BandlFe
AWM ey

1 "
Eﬂdrrlhrmldb =32 a0 [e] 15 350 S [FALDE CS. MEDICAS

E|E|E[B|B R

L e T T T |

En la misma se puede visualizar el codigo del tramite, el docente, la disciplina (para
evaluacion docente no se utiliza), el cuil del docente, el estado del tramite y la

unidad de gestion.

Utilizando el botén “Mov” se podran visualizar los datos distintos estados por los
que paso. Y en la columna “Obs” haciendo click en la imagen asociada al tramite
se podran visualizar los archivos adjuntos.

Sequimiento de un tramite

Para visualizar el estado de un tramite, debera acceder a la opciéon “Seguimiento
Tramite”, disponible en la solapa “Seguimiento”.
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!
B hirfisk, Fauls - SIT - FOA = Aras Complamaniacia 5% =

e b =

bl il By ey |

Dijelo de mvakackén: | EVALUACEON DOCENTE - TS MEDICAS
camsmaataria | EVA DOC €5, MEDICAS 12

o B

ax| tew

El sistema mostrara una serie de filtros para ubicar al tramite deseado.

Si posee el cédigo del tramite, ingréselo en el cuadro de texto correspondiente y
presione el botdén “Buscar” que figura a la derecha.

Si no posee el codigo del tramite, debera seleccionar un objeto de evaluacién y una
convocatoria. Si el campo apellido se deja en blanco, el sistema mostrara todos los
tramites correspondientes a la convocatoria seleccionada. Una vez ingresados los
criterios, debera seleccionar el botéon “Buscar” disponible en la parte inferior
derecha de la imagen anterior.

El sistema luego mostrara una lista con todos los tramites que satisfacen los
criterios de busqueda ingresados.
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Saguimients de brdmites z

TramEe? Apailda y nombewl

LB
FITIEN :m;ﬂ:ﬂ',f'
pmg |

S ook Eva DOC GO, MEDSCAT 12

Dt lln o trdenbes [ v |

PP ras , fraFiraei Qi id s Fegipes, |

Diecipling

i [mtsdod

P\i miarmuesdo i DL T 3T 4
| ]

Sl P i
Carfass ki

Uridad de gesfians

FAC.OC C5. MEO0CAS

ELE oo sLIANE STLVER
DRERE

Lh infarmasdo

&
TETAIT TS &

FAC.OC C5. AEDLCAS

CREIARSL b
LERaE

o informedo

IELOP1S0L

FAC.DE C5. MEDDCAS

2pE101 |D#uB, KARTH

ATLEA1ITARS

. |FAL.DE CS. MEDICAS

1T
DELEAEE MARTIN,
LI g mvmcLam

o it rmedeo

ATILTABA1S

FALDC C5. MIDICAS

1T
FERREYRA, Li&
el T TY

ATITSXIM1]

o |FRLC.DE C5. MEDDCAS

LE
PICE ], BandlFe
AWM ey

El'ila g rmisde

.
230180 041 1 39

. |FAL.DE C5. MIDDCAS

L e T T T |

En la misma se puede visualizar el codigo del tramite, el docente, la disciplina (para
evaluacion docente no se utiliza), el cuil del docente, el estado del tramite y la

unidad de gestion.

Utilizando el botén “Mov” se podran visualizar los datos distintos estados por los
que paso. Y en la columna “Obs” haciendo click en la imagen asociada al tramite
se podran visualizar los archivos adjuntos.

Agenda de reuniones

El objetivo de la gestion de las reuniones es el de registrar en sistema las
reuniones plenarias en las que haya participado la comision. El sistema esta
preparado para que este registro se haga una vez que las reuniones ya se hayan

realizado.

Altas, modificaciones y bajas de reuniones

Para dar de alta una reunion en el sistema, debera acceder a la opcién “Reunién”,

disponible bajo la solapa “Ge

stion”.
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El sistema desplegara una lista de todas las reuniones que se encuentran cargadas
en el sistema.

Alta de reunién

Para dar de alta una nueva reunion, debera seleccionar el link “Nuevo”, que se
encuentra en el encabezado de la tabla.

e P H P o Pl o P i

Descripcian T Priduh deadke Peim b Muirils
b [ i i J6 DR 300E | 3806 D1

Ingrass ks dias S s raunlonds ¥ o oskbenhcls

Imprimir Fresantisma lE

El sistema luego desplegara una pantalla para cargar los datos correspondientes a
la nueva reunién.

Imgrese la Reunian

Fodbe dande:
Facha haria:

Bmucripoidm:

Recuerde que el periodo de las reuniones desde la “fecha desde” hasta la “fecha
hasta” puede ser de hasta 7 dias corridos.

Modificacion de reunion
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Para modificar una reunion, en la pantalla principal de la seccién “Reunion”, debera
seleccionar el boton “Editar” correspondiente a la reunion que se desee modificar:

Un regislen eacaalspdi |

R T L e L ] 806 D1 | 3608200

Liiprice los diad da las reunbsnes ¥ b aslslandia

P iy regmivos s o

(i Erasanteme | [3ale

El sistema luego mostrara la pantalla con los datos de la reunidn, permitiendo
editar cualquiera de ellos.

Baja de reunion

Para eliminar una reunién, en la pantalla principal de la seccién “Reunién”, debera
seleccionar el boton “Borrar” en el registro correspondiente a la reunion que desea
borrar.

lin registro racon e L

Exiing e e R L L e LT LT

Ligprica los diss da las reunisnes ¥ L aslslencia

Asistencia de las reuniones

Una vez que se haya dado de alta la reunion, se puede registrar la asistencia a la
misma. Para ello, debera seleccionar la reunion, presionando en el boton de opcidn
disponible en la lista de reuniones.
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Cuando se seleccione la reunion, el sistema automaticamente mostrara, en la parte
inferior de la pantalla, la lista de los dias que la reunion tiene asignada.

La cantidad de dias de la reunion seleccionada es incorporada automaticamente
por el sistema en funcion del rango establecido al registrar la reunién. No obstante,
desde la grilla inferior se pueden generar nuevos dias (desde el link “Nuevo” en el
encabezado) o borrar los existentes (desde el link “Borrar” en la fila del dia
correspondiente). El sistema no incorporara los dias no habiles dentro del rango
establecido, ni tampoco permitira hacerlo en forma manual.

Para editar la asistencia a un dia en particular, usted debera seleccionar la opcion
“Editar” disponible para ese dia.
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Nota: Si la reunion no tiene la opcidén de editar el presentismo, sino que sélo
muestra un botén de “Ver”, es porque la misma tiene tramites asociados. Mas
adelante se explicara como asociar y desasociar tramites a las reuniones.

Una vez presionado el boton “Editar”, el sistema mostrara la lista de todos los
integrantes de la comision, indicando su apellido y nombre y rol en la comision. En
la ultima columna de la tabla, se podra seleccionar la asistencia de la persona. Sélo
se deberan registrar las ausencias ya que el “Presente” viene seleccionado por
defecto.
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Finalmente, la asistencia a una reunion puede imprimirse luego de seleccionar la
reunion y presionar el boton “Imprimir presentismo”, el cual se encuentra disponible
en la parte inferior de la pantalla de reuniones.

Asignacion de las reuniones a los tramites

Para asignar una reunion a distintos tramites, es requisito que la misma esté dada
de alta y con su asistencia registrada.

La asignacion se realiza a través de la seccion “Asignar reunion” dentro de la
solapa “Gestiéon”:

Principal Recepcian Dictamun Segulmizric Gaxtién Tatlnm

ASIGNAr PEUianes 8 Convecaboriae

| Dicpein Evnisncides | EVALUACION DOCENTE - 5 MEDICAS
Convesataria: | EWVA DOC C5. MEDECAS 12

LA

Comisiden

(] [so]

El sistema mostrara los filtros para seleccionar la convocatoria a la cual pertenecen
los tramites a los cuales se desea asignar la reunion.
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Luego de ingresar el criterio de filtrado y hacer click en “Buscar”, el sistema
mostrara una pantalla que se encuentra dividida en dos partes.
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En la parte superior de la pantalla, usted debera seleccionar el dia de la reunion al
que le desee asignar uno o varios tramites. Esto se puede realizar mediante los
botones “Nuevo” y “Borrar” disponibles en la lista de reuniones.
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Togreap Ay b reomenss i o o J-eq
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Al hacer click en el link “Nuevo” de la tabla de reuniones, podra seleccionar los dias
de reunién a los cuales desee asignar los tramites:
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Desde la pantalla de seleccion de dias de reunidn, podra tildar las casillas de
verificacion correspondientes a los dias de reunidon que desea asignar, y luego
presionar el boton “Seleccionar”.

Una vez seleccionados los dias de reunion a los que se desea asignar los tramites,
debera marcar los tramites correspondientes en la tabla que se muestra en la parte
inferior de la pantalla, seleccionando la casilla de verificacion que se encuentra en
la ultima columna.
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Nota: Solamente apareceran listados aquellos tramites que tengan un dictamen
creado. Este punto se detallara mas adelante en el manual.

Cuando todos los tramites a asignar hayan sido marcados, la asignacion finaliza
con el botén “Guardar”, disponible en la parte inferior de la pantalla.
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Derivacion de tramites

Si la comision determina que no le corresponde la evaluacion de
derivarlo a aquella comisién que considere adecuada.

un tramite, puede

Para registrar este movimiento, el secretario de comision puede hacerlo a través de

la opcién “Derivacion tramite” disponible en la solapa “Gestion”.

Ingrese ol codigs del tramifin,,,

| Cadiga dal rdmka: Baisipr

s de evaliapitn | EVRLLIACION DOCENTE - C5 MEDeCAS »
Comvecmiori: | EWA OO0 OS5 MEDECAS 12 =
Apuiid:

El sistema mostrara una pantalla que permitira buscar el tramite a transferir. Para
ello, se puede buscar a través del codigo del tramite o a través del objeto de

evaluacion, la convocatoria y el apellido del docente.

Una vez ingresado el criterio deseado, el sistema mostrara una pantalla como la

siguiente:
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En la parte superior de la pantalla, debera seleccionar la comisién a la cual desea
derivar el tramite correspondiente.
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En la parte inferior, debera marcar aquellos tramites que desee transferir o derivar:
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Finalmente, con la comision seleccionada y los tramites marcados, debera
presionar el botén “Derivar”, disponible en la parte inferior de la pantalla.
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Una vez que los tramites han sido derivados, la comision receptora debera
recepcionarlos (como se explicé en la seccién correspondiente) para que luego
puedan ser tratados por ella.
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EVALUACION DEL COMITE EVALUADOR

Proceso de evaluacion

La evaluacion de docentes a través del SIGEVA tiene una serie de pasos
obligatorios que se deben cumplir para poder completar el proceso.

En este punto se desarrollara el proceso general de la evaluacion, y en los puntos
subsiguientes se explicara como efectuar estos pasos en el sistema.

La evaluacion comienza cuando el administrador de evaluaciones Docencia asigna
los distintos tramites a las distintas comisiones.

Para poder tratar los tramites, los secretarios de las mismas, deberan
recepcionarlos como fuera visto anteriormente.

Cuando los tramites fueron recepcionados, el secretario de la comision debera
asignar distintos miembros informantes para cada uno de ellos. Estos miembros
informantes deben cargar la evaluacion cualitativa. Una vez que consideren que la
evaluacion esta finalizada, “informaran” el dictamen. Una vez informado, el
dictamen no podra ser modificado por los miembros informantes, pero si por los
secretarios de la comision.

El secretario debera cargar las reuniones plenarias que tuvo la comision y luego
asociar cada reunion con los dictamenes que fueron tratados en ella.

Una vez que el dictamen se encuentre informado y tenga una reunién asociada, el
secretario puede cerrar la evaluacién. Cuando un dictamen se cierra, pasa al
estado “Pendiente de firma”.
Finalmente el proceso termina cuando se registra que el dictamen de evaluacion
fue firmado por la comisién.

Listado de Docentes a ser evaluados

A través de este listado se podran realizar la mayoria de las operaciones
relacionadas a la evaluacion de un docente.

Para acceder a la misma debe ingresar al menu “Dictamen” dentro de la solapa
“Dictamen”.
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Luego de seleccionar el menu, el sistema mostrara una pantalla con los filtros que
se aplicaran a la busqueda de los tramites.

Una vez ingresados los criterios deseados, debera presionar el boton “Buscar”.

Luego, el sistema mostrara una lista de los tramites que cumplan con esos

criterios.
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La lista se presentara en una tabla con las siguientes columnas:

- Cédigo Tramite: corresponde a la numeracién del tramite.

- V:indica la versién del dictamen.

- Apellido y nombre: correspondientes al postulante.

- T: indica el tipo de dictamen de que se trata, siempre dira “D” porque es el unico
tipo que vamos a utilizar para evaluacion decente.
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- Reti: permite seleccionar aquellos miembros del Comité Evaluador que no
trataran uno o varios casos.

- Miembro Informante: identifica por nombre y apellido al miembro o los miembros
del Comité Evaluador que han sido designados como tales.

- Dictamen: permite navegar en el dictamen mediante distintas opciones (Ver,
Editar o Nuevo que se explicaran mas adelante) También en este apartado se
identifica al usuario y el momento en que se realizd la ultima modificacion al
dictamen.
- Estado: identifica el grado de avance en la elaboracion del dictamen y permite
conocer el detalle de los distintos movimientos por los que paso6 el dictamen,
detallando usuario responsable y momento en que se efectuaron.
Existen 5 estados:

e Abierto: cuando el dictamen esta en elaboracién.

e Informado: cuando un Miembro Informante selecciond “Informar” pues
considero6 que el dictamen estaba finalizado.

e Pendiente de firma: cuando el dictamen fue informado y el secretario de la
comision lo cerro.

e Firmado Papel: cuando el secretario de la comisidon registré la firma del
dictamen.

e No ingresado: indica que el dictamen no se ha comenzado a trabajar, y por
lo tanto no se encuentra disponible para su consulta.

- Reuni: permite gestionar la asignacion de los tramites a distintas reuniones.
- Cer: permite seleccionar los dictdamenes que se quieren cerrar.
- Abr: permite seleccionar los dictamenes que se desean reabrir.

- Impr.: permite seleccionar los dictdmenes que se desean imprimir en formato
pdf, cualquiera sea su estado.

- OM: No se utiliza para Evaluacién Docente

Datos del docente a ser evaluado
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Para visualizar los datos de un docente, se debe hacer click sobre su cdédigo,
dentro de la lista de docentes a ser evaluados y asignados a la comision, como se

muestra a continuacion:
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Para excluir a un miembro de la comisién de la visualizacion de un tramite, se
utiliza la opcién “Editar” de columna “Reti” en la tabla de dictamenes:
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Una vez seleccionada la opcion, el sistema mostrara una lista de todos los

integrantes del comité evaluador:
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En esta lista, el secretario debera marcar el motivo de exclusion correspondiente al
miembro determinado. Una vez marcados los motivos de exclusion de los distintos
miembros correspondientes, debera guardar la informacion presionando el boton
“Guardar’.
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Nota: Si un integrante de la comisién busca un tramite de cuya evaluacion fue
excluido, no le aparecera en pantalla. Para ese integrante, el tramite sera
inaccesible desde el sistema.

Seleccion de los miembros informantes

La seleccidon de los miembros informantes se realiza con la columna “Miembro
Informante” del listado de docentes a ser evaluados.
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Dependiendo de si el tramite ya tiene miembros informantes seleccionados o no, la
opcion dentro de esta columna sera “Nuevo” o “Editar”. En el primero de los casos,
esta columna también mostrara el nombre de los miembros informantes ya
seleccionados.

Para ingresar (o modificar) los miembros informantes, debera seleccionar la opcion
“‘Nuevo” o “Editar”, de la columna mencionada, segun corresponda:
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El sistema luego mostrara una lista de todos los miembros de la comisién. En esta
lista se debera marcar aquellos miembros que se deseen habilitar como
informantes. Luego, para guardar esta seleccidn, debera presionar el boton
“Guardar” (o “Modificar”) disponible en la parte inferior de la pantalla:
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Visualizacion y edicion de la evaluaciéon docente
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Para visualizar o editar una evaluacion, se deberan utilizar las opciones que figuran
bajo la columna “Dictamen” de la tabla de dictamenes.

Segun los permisos que tenga el usuario y el estado en el que se encuentre el
dictamen, las distintas opciones que se muestran en esta columna son:

- Nuevo: indica que todavia no se ha trabajado sobre la evaluacién y solo le
aparece al Miembro Informante correspondiente. Habilita a trabajar sobre la

evaluacion.

- Ver: permite la visualizacién de las evaluaciones ya generadas.
- Editar: habilita a trabajar sobre la evaluacién.

Presionando en la opcion que se encuentre disponible, se podra crear, ver o editar

la evaluacion.
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El sistema luego mostrara una pantalla con la evaluacién correspondiente.
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Gestion de las reuniones asociadas a una evaluacion

Para la gestion de las reuniones asociadas a una evaluacion, se utiliza el boton
“Editar” disponible en la columna “Reuni” del listado de docentes. Este botén sdlo
aparecera disponible para los docentes que ya tengan una evaluacion generada.
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Luego de seleccionar la opcion, el sistema mostrara todas las reuniones a las que
ya se encuentra asignada la evaluacion, si tuviera alguna.
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En esta pantalla se puede desasociar una reunion a la evaluacion presionando el
botén “Borrar” correspondiente:
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Luego de desasociar los dias de reunion para la evaluacion, debera presionar el
boton “Guardar” para que se registren las modificaciones.

Para asociar nuevas reuniones a la evaluacion, debera presionar el boton “Nuevo”.
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Luego se mostrara una pantalla con una lista de los dias de todas las reuniones
registradas. En esta lista debera marcar el o los dias de las reuniones a asociar, y
luego presionar el botdn “Seleccionar”.
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Luego de asociar los dias de reunion a la evaluacion, debera presionar el boton
“‘Guardar” para que se registren las modificaciones.
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Visualizar el historial de movimientos de una evaluacion

En la columna “Estado” del listado de docentes, el sistema muestra el estado actual
de cada evaluacion. Si desea ver el historial de los distintos estados por los que
paso la evaluacion, es necesario presionar sobre el boton “MOV” disponible en la
misma columna.
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El sistema mostrara una lista con los distintos estados por los que paso la
evaluacion, junto con la fecha, hora y el usuario que efectud el cambio.
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Cerrar la evaluacion

Para que una evaluacion se encuentre disponible para cerrarse, es necesario que
se encuentre en estado “Informado” y que tenga, por lo menos, una reunién

asociada.

Cuando la evaluacioén se cierra, pasa al estado “Pendiente de firma”, en el cual ya
no puede ser editado por los secretarios de la comision.
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Para cerrar una o varias evaluaciones, es necesario marcar las casillas de
verificacion correspondientes en la columna “Cer” del listado de docentes. Una vez
marcado/s el/los tramite/s deseadol/s, el proceso finaliza con la seleccion del boton
“Cerrar dictamen”, disponible tanto en la parte inferior como en la parte superior de
la tabla.
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Reabrir una evaluacion

Para que una evaluacion se encuentre disponible para ser reabierta, la mismo debe
estar en estado “Pendiente Firma”.

Cuando un tramite es reabierto, el mismo pasa a estado “Informado”, en el cual
s6lo puede ser editado por los secretarios de comision.

Para reabrir una o varias evaluaciones, es necesario marcar las casillas de
verificacion correspondientes en la columna “Abr” del listado de docentes. Una vez
marcado/s el/los tramite/s deseado/s, el proceso finaliza con la seleccién del botén
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“‘Re-Abrir dictamen”, disponible tanto en la parte inferior como en la parte superior

de la tabla.
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Imprimir una evaluacion

Siempre que una evaluacion haya sido creada, puede ser impresa, sin importar el
estado en el que se encuentre.

Para imprimir una o varias evaluaciones, es necesario marcar las casillas de
verificacion correspondientes en la columna “Imp” del listado de docentes. Una vez
marcado/s el/los tramite/s deseadol/s, el proceso finaliza con la seleccion del boton
“Imprimir seleccion”, disponible tanto en la parte inferior como en la parte superior
de la tabla.

Nota: Por defecto todas las evaluaciones se encuentran marcadas para ser
impresas.
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Si desea imprimir todas las evaluaciones de la comisién, puede utilizar el boton
“Imprimir todos” disponible en la parte inferior y superior de la tabla.
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Registro de firma

El reqgistro de la firma de una evaluacion se realiza a través del menu “Registro
Firma” disponible en la solapa “Dictamen”.
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Cuando se ingresa a la pantalla de “Registro Firma”, el sistema muestra una lista
con todas las evaluaciones que se encuentran en estado “Pendiente Firma”.

Manual del Secretario de CTA Péagina 38 de 39



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

- Hugigire d= femn

Seliccibes 430 trlasdtes cuyh dictaman N dbsa OFmA0D

2 rwmwiras  rreastreads trdos ks regndras,
1

= Codwgn Tramibs = 5

Verrwte 5

LR TRSCIER TR K CLAME (DDA

IR O3 ENF 10 N

AR RTIMAM, TULID DSCAR FMAIWITATA IUS-'UI-'H'IU I'F

MO CRG RN 1 DO T

En primer lugar, debera marcar las casillas de verificacion de las evaluaciones cuya
firma desee registrar.

Finalmente, el registro se completa cuando se presiona el boton “Aceptar”
disponible en la parte inferior de la pantalla.
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MATERIAL DE REFERENCIA

Este documento ha sido desarrollado por la Coordinacién General de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones de la Universidad de Buenos Aires en el marco
del Proyecto Sistema Integrado de Gestidn de Instrumentos de Promocion Cientifica y
adaptado a la Univerdad Nacional de Cérdoba por la Prosecretaria de Informatica,
para el proceso de evaluacién docente.
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