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1.

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 evaluacion 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
trdmite para esa convocatoria.

En este manual se incluyen las instrucciones para la recepcion, control y seguimiento
de los tramites, administracion de resoluciones y de informacidén sobre convocatorias,
asi como también la administraciéon 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, a traves del rol “Administrador Carrera Docente”.

ASPECTOS GENERALES

2.1. Creacion de Usuario y obtencion de contrasefia

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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2.2.

Maximo 30 caracteres (las mujeres casadas deben ingresar el

” 30
Apelido/a: apellido de soktera)
Nombre /s: Maxime 30 caracte
Fecha de nacimiento: Formato dd/rmmfasaa

Sexo:

! Femening ' Masculino

Nacionalidad:

seleccionar b

Tipo de documento:

O cuilfouit O pasaporte

Pasaporte sélo para extranjeros no residentes en argentina

En caso de CUIL/CUIT separe los 3 componentas con guiones
(ejernplo: 20-12345678-00, §i no conoce su ndmero de CUIL
acceda a la pagina de ANSES wwu.anses gov.ar para obtenera,

Namero de Cuil { Cuito de
Pasaporte:

Nombre de usuario: A eleccidn, maximo 20 caracteres

Correo electrinico El sisterna le enviard una contrasefia a esta direccidn,

Si oluida su contrasefia, l= harernos ests pregunts pars
cornprobar su identidad,

Pregunta secreta:

Respuesta secreta:

Repita respuesta secreta:

En esta pantalla usted debe ingresar sus datos personales y, una vez que haya
finalizado, presionar el boton “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 recibir4, en la
direccién de mail que haya ingresado, una contrasefia provisoria que utilizara en
el primer ingreso.

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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Identificaciéon de Usuario

Usuario:

Contrasefia: |

Ingresar

Si olvidd su contrasefa presions agul

En este momento hay 2 usuarios conectados,

En esta pantalla, usted deberd ingresar su nombre de usuario y contrasefia, 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 contrasefia 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 alfanumeérica (al menos un niumero
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 continuacion, en la cual debera seleccionar el rol que desea
utilizar.

g Cambilo de ot \"’ Cambio de Datos
Bienvenido Mariana Soledad Romaldi al servicio Intranet de UNC.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por ultima vez el 18/04/2012 a
las 10:04 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedio, cambie inmediatamente su
contrasefia y envie un aviso a consultas@sigeva-test.unc.edu.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA
Sistema de Evaluacién Administrador Carrera Docente

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

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 pestafia “Cambio de Contrasefia” ubicada en la parte
superior de la pantalla, como se muestra en la siguiente imagen:

: Cambio de Controsefio \J

Combio de Datos
Bienvenido Mariana Soledad Romaldi al servicio Intranet de UNC.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por ultima vez el 18/04/2012 a
las 10:04 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedid, cambie inmediatamente su
contrasefia y envie un aviso a consultas@sigeva-test.unc.edu.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA e —
Sistema de Evaluacién Administrador Carrera Docente

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

Una vez seleccionada la opcion, usted deberd ingresar su contrasefia actual y
aguella que desee establecer, y luego presionar el boton “Cambiar”.

Si usted desea cambiar su hombre 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:

" Cambio de Contraseiia | [ Gambio de Datos

Bienvenido Mariana Soledad Romaldi al servicio Intranet de UNC.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por ultima vez el 18/04/2012 a
las 10:04 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedio, cambie inmediatamente su
contrasefia y envie un aviso a consultas@sigeva-test.unc.edu.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA [ ROL____
Sistema de Evaluacién Administrador Carrera Docente

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

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

3. ADMINISTRADOR DE CARRERA DOCENTE

3.1. Introduccién
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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, plantilas de resoluciones, datos de las
convocatorias, archivos que debe adjuntar la secretaria por cada tramite, items de
confirmacién 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:

g Cambilo de ot \"’ Cambio de Datos
Bienvenido Mariana Soledad Romaldi al servicio Intranet de UNC.

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedid por ultima vez el 18/04/2012 a
las 10:04 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedio, cambie inmediatamente su
contrasefia y envie un aviso a consultas@sigeva-test.unc.edu.ar

Seleccione para operar:

Sistema de Evaluacién dministrador Carrera Docentg

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

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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U N c Sistema Integral de Gestion y Evaluacién S {""E:i
& nat
ik

¥ Universidad Nacional de Cordoba Orcellet, Lorena Patricia

Gestion | Resoluciones | Tablas

Recepcién | seguimienta | Control

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

* Principal
* Recepcion
* Seguimiento

e Control

» Gestion

e 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.

U N C Sistema Integral de Gestion y Evaluacion ST e
9 universidad Nacional de Cérdoba Orcellet, Lorena Patricia % '

—
A

Control | Seguimiento | Gestion | Resoluciones | Tablas
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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:

Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del trémite:

«. 0 utilice el filtro de la busqueda

Objeto de evaluacion: [ --=---=--- Seleccionar ----------

Convocatoria:

43 €3 |€>

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

El contenido de este menu depende de la seccion 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 Presentacion

a.

b.

C.

d.

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

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

Anulado: el tramite fue anulado.

»  Etapa Gestion y Control

a.

b.

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 estd completa.
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 Recepcién 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:

‘control

seguimiento | ‘Gestién

‘Recepclén de Tramite.

Ingrese el codigo del tramite

Cédigo del tramite: H |

Aqui debe ingresarse el codigo del tramite que figura en la declaracion jurada que
presenta el postulante. Luego hacer click en el botén 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:

Tablas

Resoluciones

Gestién

control

mite | Estado Convocatoria | Seguimiento Dictamen | Consulta Directorio | Informacién personal |

Seguimiento tramite

Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:

. 0 utilice el filtro de la basqueda

Objeto de evaluacién: | EVALUACION DOCENTE - ESTUDIOS AVANZADOS
Convocatoria: | EVA DOC CTRO EST AV 12
Tipe comisién: | Todas

Comisién: | Todas

L3 £F £ K> )

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

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 boton
“Buscar” que aparece al lado del mismo:

Seguimiento tramite

Ingrese el codigo del tramite...
Cédigo del tramite:

.. 0 utilice el filtro de la biasqueda

Objeto de evaluacion: | EVALUACION DOCENTE - ESTUDIOS AVANZADOS
Convocatoria: | EVA DOC CTRO EST AV 12
Tipo comisien: | Todas

Comisién: | Todas

LENE +I0NE + AR+ 20N + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Si usted no posee el cédigo del tramite que desea visualizar, podra utilizar los filtros
gue se encuentran debajo del titulo “... o utilice el filtro de basqueda”.
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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.

Seguimiento tramite

Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:
«. 0 utilice el filtro de la biasqueda

Objeto de evaluacion: | EVALUACION DOCENTE - ESTUDIOS AVANZADOS
Convocatoria: | EVA DOC CTRO EST AV 12

Tipo comisién: | Todas

Comisién: | Todas

L AIE S JRRE + ANNE + 30K + 4

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

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

Detalle de tramites

Un registro encontrade.1

Tramites Apellido y nombres Disciplina ¥ Cuil 5 Estadd Unidad de gestions  mov.
304 FAC. DE
e ORCELLET, LORENA |Matemaitica, N MATEMATICA,
204101 1, rRicIa Astronomia y Fisica |27 268748038|Enviado),oyponomra v vov | B
ooo02
FISICA
Un registro encontrade.1

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 Gestidn:
Contiene la Unidad Académica responsable del lugar de trabajo indicado por el
responsable. Solo podra ver los trdmites 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 realizd alguna operacion
con el trdmite (como una reapertura 0 una prorroga). El icono de esta columna
estara de color azul cuando no exista ninguna observacion asociada al tramite. Por
el contrario, cuando exista algin dato para ver, el icono estara en color rojo.

3.5.2. Adjuntar Documentacién 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. Evaluacién 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:
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Motivo tramite

Filtro de la busqueda
Ceodigo: 31220110100024 Disciplina: -

Convocatoria: EVA DOC DER CS. S0C 12 Nombre: COPPA, SERGIO AUGUSTO

Motivos de tramite

Tipo motivo: Todos 2

Motivo: Todos $

No se encontraron registros.1

Motivo £ Observacién Fecha alta Fecha baja
No hay registros cargados.

Volver

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 boton Nuevo, como se muestra en
la sig. Figura:

Motivo tramite

Filtro de la blisqueda
Codigo: 31220110100024 Disciplina: -
Convocatoria: EVA DOC DER CS. SOC 12 Nombre: COPPA, SERGIO AUGUSTO

Motivos de tramite

Tipo motivo: Observacion 2

Motivo: Encuestas estudiantiles $

No se encontraron registros.1

Observacion Fecha alta Fecha baja

No hay registros cargados.

Volver

Al hacer click, el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Motivo tramite ’

Filtro de la biisqueda
Cédigo: 31220110100024 Disciplina: -
Convocatoria: EVA DOC DER C8. SOC 12 Nombre: COPPA, SERGIO AUGUSTO

Ingresar motivo observacion

Tipo motivo: *

Motivo: * Seleccionar - $

Observacion:

[Guargar]  [vober]|

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

Motivo tramite

Filtro de la biisqueda
Codigo: 31220110100024 Disciplina: -
‘Convocatora: EVA DOC DERCS, 50012 Nombre:. SOEPA SERGIOAUGUSTO

Ingresar motivo observacion

Tipo motivo: *

Motive: * | Encuestas estudiantiles bl

Observacién:

Adjuntar .
documento: Examinar...

Tamano maximo del archivo 25 (veinticinco) MegaBytes.

(Preferentemente formato .pdf, eventualmente se aceptan otros formatos)

[Gmaar] o]

Después de adjuntar el archivo, respetando las indicaciones del sistema, debera
hacer click en el boton “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:

Estado general de la convocatoria
Filtro de la basqueda

Objeto de evaluacién: | EVALUACION DOCENTE - ESTUDIOS AVANZADOS
Convocatoria: | EVA DOC CTRO EST AV 12
Tipo comisien: | Todas

comisien: | Todas

EEANE I+ JINE +A0E 4

Disciplina: | Todas

Buscar Salir

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:

Estado general de la convocatoria

Filtro de biisqueda

Convocatoria: E;A B G Y Comisién: Todas Disciplina: Todas

Unidad de gestién: -

Resumen detallado por estados de la convocatoria

Estado s %o %  Cantidad = Detalle =
|Asignado
|Abierto 040,0 4 Detalle
Prorrogado 010,0 1 Detalle
Reclamado
Enviado 010,0 1 Detalle

Recepcionado Sede Central

Reclamo Presentacion

Pendiente Reclamo Faltante

Reclamo Faltante

Pendiente Presentacién Completa 030,0 3 Detalle

Presentacién Completa

Derivado Comisién

|Asignado Comisién

Pendiente Firma Comision

Evaluado Comisién

Asignado Junta

Pendiente Firma Junta

Evaluado Junta

|Asignado Directorio

Pendiente Directorio

Directorio

|Aceptado Carrera

Pendiente Resolucién

Desaprobado

|Aprobado

lAnulado 010,0 1 Detalle

Rechazado

Total: 100 % 10
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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 menud “Seguimiento Dictamen” le permitira visualizar el estado de los dictamenes
asociados a cada convocatoria. De desearlo, luego podra ver el detalle de los
mMismos.

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

Seguimiento dictamen
Filtro de bisqueda

Ohbjeto de evaluacién: | INFORME CIC
Convocatoria: | INFORME 2009

Tipo comisién: | Todas

€2 €2 &y 4>

Comisisn: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

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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Seguimiento dictamen

Fiitro de busqueda
‘Obj. evaluacién: INFORME CIC Convocatoria: INFORME 2009 Comisién: Todas Apellido: Todos

Detalle de tramites

2.836 registros, mostrando de 1 al 10.[Primerc/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 [Siguiente/Ultimo]
Convocatorid Comisién ¥ Tramite % T.D+ Apellido y nombres Cull % pictamen Estaddy tmp.
INFORME ABADI, MARIO Firmad
309 ASTRONOMIA 10020090100948(D. -\ oo 20167417435 | Dictamenf 0 T

CIENCIAS MEDICAS (10020090101804|D. |ABATE, PAULA 27237499277 |Dictamen mel “_.
DERECHO, CS.
POLITICAS Y ABDALA, MARTIN Firmado| ==
RELACIONES 10020090101805\D. gy cenig 021 ictament it | =
INTERNACIONALES

ABDALA, VIRGINIA Fir :
BIOLOGIA 10020090103017|D. o b [iy 23136091824 |Dictament o )
BIOQUIMICA Y |
BIOLOGIA 10020090103003|D. fg::;:’ PATRICIA 57715850531/ Dictamen ;'"“n:f" “-_,_
MOLECULAR 9
DERECHO, CS.
POLITICAS Y ABDO FEREZ, Fir ]
EERGIONEE 10020090101806(D. [0 oo’ r ot 27250392635 |Dictamen o
INTERNACIONALES

CIENCIAS AGRARIAS |10020090101807|D. 2::':12& LEOHOR 27224251276 Dictamen ;'i'g.“: _;-.

B 10020090100949D.  [AZY CARLES, 20177983447 Dictamen] IS s

;:':Ec':’;‘;“ DE 10020090100950|D. gg::::knﬂ 20204634034 Dic‘lamenlgii:;:fa c'-h_-

FISICA 10020080101808|D. ::g:‘:]‘fk’ PAULA 157251716175 |Dictamen :'i'ﬂh: ‘-;-.
2.836 registros, mostrando de 1 al 10.[Primero/Anterior] 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9, 10, 11 |S§guienle,’l:llliJ]

Exportar a: g] Excel

En esta pantalla el sistema listard 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 menud “Consulta Directorio” le permitira realizar consultas mas detallada sobre
los tramites, con sus dictimenes y actas de directorio, también muestra tramites
histéricos 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 bisqueda

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

Convocatoria: *

€3 £ >

Comisién: # | ------—-- Seleccionar ----------

| Imprimir consulta | |Imprimir criterio de evaluacici Buscar Salir

En esta pantalla, sera obligatoria la seleccion 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:

Consuita de directorio

Filtro de bisqueda

Objeto BECAS ¢ vocatoria: ZECAPCT!  comision: AsTRONOMIA
evaluacion: PG | 10

Consulta de directorio

4 registros , mostrando todos los registros. 1

oM

cA %+ Apellido y nombré B Lugar de trabajo = Director % Dict. C& Directorict
Recepcion y transformacion UNIV. NAC. DE LA (D) WAMBA
ALBERTL, MIGUEL |40 |35 ~ideas PLATA/ FAC. DE GAVIRNA, RECO. |Aprobade
25) DNI 31 576 P!
(25) DNI 31 576 trascendentales” kantianas HUMANIDADES Y C5. GRACIELA (CD) (ver) (ver)
085 en el paso de la Ilustracién al . |DE LA EDUCACION / + |FERNANDEZ, v
"Crimen Organizado UNIV. NAC. DE LA (D) TELLO, ANGEL

Di“z' FERNANDA Transnacional en el Peri: PLATA / FAC. DECS. PABLO RECO. |Aprobado
DANIELA (29) DNI - =

(29) DNI | e s senderismo en la region del  |JURIDICAS Y ver)  |ven)
28 631 552 Valle del Rio Apurimacy Ene”  |SOCIALES / INST. DE +
LARRALDE Relatar con luz: memoria INST. DE DESARROLLO (D) FELD,
[ARMAS, colectiva de la ditima ECONOMICO ¥ SOCIAL / |CLAUDIA No Aprobado
FLORENCIA (25) |dictadura argentina en la DTO. DE INVESTIGACION |VIVIANA (CD) RECO. |/ or
DNI31 256 181  [fotografia artistica v SOLAS, SILVIA ver)
LLANOS, £ UNIV. NAC. DE MAR (D)S, 5
ELIZABETH DELPLATA / FAC. DE RECO. |Aprobado
NOEMI (26) DNI CS. EXACTASY (ver) (ver)
29 994 884 NATURALES / DTO. w

4 registros , mostrando todos los registros. 1

En esta pantalla el sistema listard 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 resolucion del Directorio.

El listado obtenido también puede ser impreso, haciendo click en el botén “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
Comisién: * | ASTRONOMIA

£¥ £¥ 4>

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

3.5.6. Informacién Personal

El menu “Informacién 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:

Informacién personal

Criterios de bisqueda

Datos personales
Apellido CUIL Numero de documento
Nombre Sexo
(Masculino ) Femenino
Estado civil Nacionalidad
s Tod0S =8| 2 | Todas - §
Cadigo de tramite Objeto de evaluacion Convocatoria
e Todos m' $ o= Todas —— Z
Datos laborales
Tipo de lugar de trabajo Lugar de trabajo
smmmmermm oo SplECCiONAT --mm e - Par favor presione “Buscar” para seleccionar
el lugar de trabajo
Buscar

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:

Informaciéon personal

Filtro de busqueda

Apellido: CUIL: Namero de documento: Estado civil: Todos
Nombre: Sexo: Nacionalidad: Todas
co&ig:i::e: Objeto de evaluacién: Todos Convocatoria: Todas

Ltl::ab;:: UNIV. NAC. DE CORDOBA./ FAC. DE MATEMATICA, ASTRONOMIA Y FISICA/ SECCION CS. DE LA
* COMPUTACION

Resultados de la

busqueda

3 registros , mostrando todos los registros. 1

Apellido y Nombre 5 Tipo y Nro Doc. 3

>

[ADMINISTRADOR, ADMINISTRADOR DNI 29535249 20295352494 Ver
[ORCELLET, LORENA PATRICIA IDNI 26874803 27268748038 Ver
ROMALDI, MARIANA SOLEDAD IDNI 28343689 27283436891 Ver

3 registros , mostrando todos los registros. 1

Volver

En esta pantalla el sistema listard 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 boton “Ver”. Si lo hace, el sistema le mostrara lo
siguiente:

ADMINISTRADOR, ADMINISTRADOR

Datos Resumen Banco de datos Tramites realizados Evaluador de:

Datos particulares - EXTERNO

Apellido y nombre Cuil Documento Estado civil
ADMINISTRADOR , 20295352494 DNI: 29535249 SOLTERO
ADMINISTRADOR

Fecha de nacimiento Nacionalidad Sexo

20/05M1882 ARGENTING NATIVO MASCULING

Teléfono Domicilio particular e-mail

0054 -011-4584 - 3610 Rincon N° 134 - CAPITAL FEDERAL - Pcia sigeva@conicet.gov.ar

CAPITAL FEDERAL - ARGENTINA -CP ( 1416 )

Datos académicos

Gran area [(12 ) - Matematica, Astronomia y Fisica

Disciplina primaria|( 12 ) - Matematica, Astronomia y Fisica

Discinl darial (12) - y Fisica

Especialidad | Historia de la antropologia

Tema del Periodo | Historia de la antropologia

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:

* Proérroga

 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:

U ‘ Sistema Integral de Gestion y Evaluacion €T QE‘ i
&5 nAb:
Universidad Nacional de Cordoba Administrador, Administrader * -’

principal Recapcién | control

drorroga . | Reclame ) | ‘Reclamo Presentacion.’ | ‘Reclamo Faltante > | Tramites Pendientes | Anular | Rechazados ' |

3.6.1. Prorroga

A través del menud Prorroga, usted podra aplicar una prérroga a un tramite que esté
en estado “abierto” y cuya fecha de presentacion 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...

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

Convocatoria:

£ (4 [£>

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 como utilizar estos
filtros 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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Prarroga
15 >0

Filtro de busgqueda
Cddigo del tramite: 30620110100001
Ingrese el motivo de Prérroga, la fecha y las obsevaciones de la misma
i

Motive: | ---------- Seleccionar ---------- % | Fecha de prérroga: !

Observacion:

Seleccione los postulantes a los cuales quiere asignarle la prorroga

Un registro encontrado.1

Tramite < Disciplina + Apellido y Nombre Cuil % Estadd Fecha Hastd W]
No [ADMINISTRADOR, N Sin
30620110100001 informade  |ADMINISTRADOR 20295352494|Abierto prorrogar
Enviar por mail ¥ Otorgar Prorroga | | Volver ‘

En esta pantalla deber& 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 prérroga. Luego de completar todos lo datos, debera hacer click en el botén
“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
prorroga

Prérroga
G 20

Fiitro de biisqueda
Coédigo del tramite: 30620110100001
Ingrese el motivo de Prorroga, la fecha y las obsevaciones de la misma
!

Motivo: | ---------- Seleccionar ---------- % | Fecha de prérroga: !

Observacion:

Seleccione los postulantes a los cuales quiere asignarie la prérroga

Un registro encontrado.1

Tramite <+ Disciplinas Apellido y Nombre H Cuil % Estado % Fecha Hasts [l

ADMINISTRADOR,
informado |ADMINISTRADOR

20295352494 [Prorrogado|21,/02/ 2011}

30620110100001

Enviar por mail ¥ Otorgar Prérroga ‘ | Vaolver |

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 basquedas y obtener informacién
de tramites que tienen reclamos.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:

Reclamo

Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del tramite:

.. 0 utilice el filtro de la busqueda

Objeto de evaluacién: | ----—------ Seleccionar ----------

Convocatoria:

L AIE + AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

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

Reclamo
5| 2da

Filtro de biisqueda
Caodigo del tramite: 30620110100001

Ingrese el texto de Reclamo:

Texto de Reclamo:

Selecciene los postulantes a los cuales quiere asignar el reclamo

Un registro encontrado.1

F. Ult.

Tramite < Disciplina 3 Apellido y Nombre ] i + Estado + F. Reclamd Prorro e |
No [ADMINISTRADOR, Sin
30620110100001 informade | ADMINISTRADOR 20295352494|Prorrogado reclamar 25/02/2011
Ervirpor mai

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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Reclamo
- 2

Filtro de busgueda
Cédigo del tramite: 30620110100001

Ingrese el texto de Reclamo:

Se reclama porque no ha sido presentado

Texto de Reclamo:

Seleccione los postulantes a los cuales quiere asignar el reclamo

Un registro encontrade.1

F. Ult.
Prorro.

Tramite % Disciplina % Apellido y Nombre il % Estado 5+ F. Reclamady

[ =]
No [ADMINISTRADOR, oo
30620110100001 informado | ADMINISTRADOR 20295352494 Reclamado|21/02/2011025/02/2011

Enviar por mail Reclamar Volver

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

Reclamo

Filtro de biisqueda
Cédigo del tramite: 30620110100001
Ingrese el texto de Reclamo:

Texto de Reclamo:

Seleccione los postulantes a los cuales quiere asignar el reclamo

Un registro encontrado.1

F. Ult.

-

Tramite 5 Disciplina s Apellido y Nombre = Cuil % Estado > F. Reclamd: Prorro S

No ADMINISTRADOR,

informado | ADMINISTRADOR 20295352494|Reclamado|21/02/2011)] 25/02/2011

30620110100001

Ervirpor mai

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 informacion de tramites que tienen reclamos de presentacion.

Al acceder al menu vera una pantalla como esta:
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Reclamo Presentacion

Ingrese el codigo del tramite...

Cédigo del tramite:
.. 0 utilice el filtro de la busqueda

Ohjeto de evaluacién: | ----—------ Seleccionar ----------

Convocatoria:

L+ AIE + AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

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

Reclamo Presentacién

Filtro de bisqueda
Cédigo del tramite: 10020100100113

Seleccione los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrade.1

Tramite = Disciplina B Apellidoc % Nombre ] Cuil ]

10020100100113

Ciencias Quimicas

Enviar o ma

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

Reclamo Presentacién

Filtro de blisqueda
Cédigo del tramite: 10020100100113

Seleccione los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrade.1

Tramite = Disciplina ] Apellide % Nombre ] Cuil 4+ Estado F.Ult. Reck: [l

10020100100113| Ciencias Quimicas 20228512517

Enviar por mail Reclamar Volver

Si al realizar la busqueda el trdmite tuviera algun reclamo de presentacion realizado
se vera una pantalla como esta:
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Reclamo Presentacion

Filtro de blsqueda
Cédigo del tramite: 10020100100113

Seleccione los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrado. 1

Tramite = Disciplina s Apellido % Nombre ] Cuil %+ Estado = F.Ult. Reckc I

[Presentado|22,/02/201 “'
ncompleto 10:08
—_—

20228512517 |

Enviar por mail Reclamar Walver

3.6.4. Reclamo Faltante

A través del menu Reclamo Faltante, usted podra aplicar un Reclamo sobre los
trdmites 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 bausquedas, 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...

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

L+ AE £ AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Una vez realizada la basqueda, si el tramite todavia no tiene reclamos por faltante,
aparecera la siguiente pantalla:
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Reclamo Faltante

Fiitro de Ia biisqueda
Cédigo del tramite: 30420110100003

Seleccione los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrado.1

Tramite % Disciplina % Apellide 3% Nombre % Cuil 4+ Estado % F.UR.Recl® editar

Ciencias
30420110100003| Agropecuarias y MANSILLA DIEGO PABLO 20276561333
Veterinarias

Enviarpor mat

Tramites con reclamo faltante (controles postergados)

No se encontraron registros.1

s - -

Tramite B Disciplina B Apellido ] Nembre %  Cull 3 Estade = Editar
Mo hay registros cargados.

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

Reclamo Faltante

Filtro de la biisqueda
Codigo del tramite: 30420110100003

Selecclone los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrado.1

Tramite % Disciplina % Apellide % Nombre 3% Cuil 4+ Estado % F.Ult. Recld editar [l

Clencias Presentado ,wz,uo
30420110100003| Agropecuariasy | MANSILLA | DIEGO PABLO | 20276561333 : Editar]
Veterinarias Incompleto 11:41

Enviar por mail Reclamar Volver

Tramites con reclamo faltante (controles postergados)

No se encontraron registros.1

Disciplina % Apellido ] Nombre *  Cull Estado * Editar

Mo hay registros cargados.

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, deberd ingresar en el link “Editar”.
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Reclamo Faltante

Filtro de la biisqueda
Cédigo del tramite: 30420110100003

Selecclone los postulantes a los cuales desea reclamar un faltante

Un registro encontrado.1

Tramite % Disciplina % Apellide = Nombre 3 % Estado % F.UH. Recls editar )

Ciencias p—

30420110100003| Agropecuariasy | MANSILLA | DIEGO PABLO | 20276561333 |Presentade)22/02/201 .@,
Veterinarias Incompleto 11:41

Enviar por mail ¥ Reclamar Volver

Tramites con reclamo faltante (controles postergados)

No se encontraron registros.1

Tramite % i Apellido ] Nombre *  Cull Estado * Editar

Mo hay registros cargados.

Aparecera la siguiente pantalla:

Manual del Administrador de Carrera [ Pagina 30 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

Codigo de Tramite: 30420110100003

Datos del Tramite

Disciplina: 01 - Ciencias Agropecuarias y Veterinarias

Convocatoria: POSDOCTORAL Apellido: MANSILLA

Objeto de Evaluacion POSDOCTORAL - Control BECAS POSDOCTORAL UNC

Control 4 Obligator¢
Solicitud Si
Firma del Postulante Si
(Awval del Director propuesto Si L
Aval del Codirector propuesto Si ¥
Aval del director del Director propesto (para directores

Si ¥

Inv. Asistentes)
Aval del director del Codirector prop to (para si v
codirectores Inv. Asistentes)
Antecedentes Si v
Aval del lugar de trabajo propuesto Si v
Plan de Trabajo Si

Pase con Controles Faltantes

¢+Desea pasar a Evaluaciones el tramite aunque falten controles?:

Observaciones:

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
gue 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 e SSSRSUINS ~
s Seleccionar -
Convocatoria: -
Disciplina: | Todas ©
Apellido:
Todos =
Ninguno

*) Motivo: P

) | Art. 40 - dos o més 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 deseleccionar mothos.
Para ver todos los tramites con motivos debe seleccionar “Todos™
Para no fittrar por motivo no debe selecclonar mothvo alguno

Esta opcidn agrega a los filtros de busquedas mencionados anteriormente, una
opcion 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...

Cédigo del tramite:

... o utilice el Filtro de la Basqueda

Ohjeto de -
evalacion: Seleccionar -—--—------ s
Convocatoria: c
Disciplina: | Todas >
Apellido:

Todos -

. . | Ninguno
() Mofiva: |t "40 - dos 0 mas informes desaprobados OPC N
Art. 44 -- Inv. Asistentes con mas de 5 informes. OBL v

Imprimir pase a Evaluacion | Buscar Salir

(*) 5l mantiene presionada la tecla CTRL pude selecclonar y deseleccionar mothos.
Para ver todos los trémites con mottvos debe selecclonar "Todos™
Para no filtrar por mothvo no debe selecclonar motho alguno

Una vez realizada la basqueda, aparecera la siguiente pantalla:
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Tramite Pendiente

Filtro de la busqueda
Convocatoria: POSDOCTORAL Disciplina: Todas Apellido: -

Seleccione los Tramites que desea pasar a evaluaciones

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Disciplina B Apellido = Cuil %+ motive: [

Ciencias de la

30420110100004(Ingenieria y ROMALDI MARIANA SOLEDAD 27283436891 E
[Arquitectura

30420110100001 DI, [ADMINISTRADOR [ADMINISTRADOR 20295352494 a

[~ |Astronomia y Fisica

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Exportara:,{zlg|£| Exoell@m |

| Presentacion Completa | | Volver |

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
agui 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:

Tramite Pendiente

Filtro de la busqueda
Convocatoria: POSDOCTORAL Disciplina: Todas Apellido: -

Seleccione los Tramites que desea pasar a evaluaciones

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Disciplina B Apellido = Cuil %+ motive: [
Ciencias de la
30420110100004(Ingenieria y ROMALDI MARIANA SOLEDAD 27283436891 E
[Arquitectura
30420110100001 DI, [ADMINISTRADOR [ADMINISTRADOR 20295352494 a
[~ |Astronomia y Fisica

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Exportara:,{zlg|£| Exoell@m |

| Presentacion Completa | | Volver |

En el formulario Motivo tramite, vamos a “Nuevao”, para ingresar un nuevo motivo:
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Motivo tramite

Filtro de la busgueda
Cédigo: 30420110100001 Disciplina: Matematica, Astronomia y Fisica
Convocatoria: POSDOCTORAL Nombre: ADMINISTRADOR, ADMINISTRADOR

Motivos de tramite

Tipo motivo: Todos 5

Motivo: Todos b

No se encontraron registros.1

Nuevo Motive % Observacion Fecha alta

Mo hay registros cargades.

Volver

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

Motivo tramite

Filtro de la busqueda
Cédigo: 30420110100001 Disciplina: Matematica, Astronomia y Fisica
Convocatoria: POSDOCTORAL Mombre: ADMINISTRADOR, ADMIMISTRADOR

Ingresar motivo pendiente

Tipo motivo: ¥

€¥|| €

| Motivo: * Seleccionar --------=-=====---==ssex

Observacion:

Guardar Volver

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

Motivo tramite

Filtro de Ia blisqueda
Cédigo: 30420110100001 Disciplina: Matematica, Astronomia y Fisica
Convocatoria: POSDOCTORAL Mombre: ADMINISTRADOR, ADMINISTRADOR

Motivos de tramite

Tipo motive: Todos -

Motivo: Todos &

Un registro encontrade.1

Observacion = Fecha alta

2370272011
Borrar Contiene Recusados (Administrador,
[Administrador

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

Tramite Pendiente

Filtro de la biisqueda

Convocatoria: 304201101 Disciplina: Todas Apellido: -

Selecclene los Tramites que desea pasar a evaluaciones

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Tramite 5 Disciplina B Apellide = Cuil + motive: [
Ciencias de la
30420110100004(Ingenieria y ROMALDI MARIANA SOLEDAD 27283436891 E
Arquitectura

Matematica,

30420110100001 Astronomia y Fisica

ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR 20295352494 E

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Exportar a: 47| CSV | X Excel | €3] XML |

‘ Presentacion Completa | | Volver |

Nota: Desde esta opcion también pueden adjuntarse los documentos a los tramites,
como se detall6 en la seccion 3.5.2 Adjuntar Documentacion al tramite

3.6.5.2 Envio a etapa de Evaluacion

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”.

Tramite Pendiente

Filtro de la bisqueda
Convocatoria: POSDOCTORAL Disciplina: Todas Apellido: -

Seleccione los Tramites que desea pasar a evaluaciones

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Tramite % Disciplina * Apellido o Cuil + Motivad
Ciencias de la —
30420110100004{Ingenieria y ROMALDI MARIANA SOLEDAD 27283436891 a Ld
(Arquitectura
30420110100001 ST, |IADMINISTRADOR |JADMINISTRADOR 20295352494 E L
=—=—""————|Astronomia y Fisica

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Exportar a: 47| CSV | X Excel | <] XML |

| Presentacian Completa | | Volver |

En ese momento ya pasaron los trdmites 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 opcion “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...

Cédigo del tramite:

... 0 utilice el Filtro de la Basqueda

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

Todos 2

" _ |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 presionada la tecla CTAL pude seleccionar y deseleccionar motivos.
Para ver todos los trémites con motivos debe seleccionar "Todos”
Para no fittrar por mothvo no debe seleccionar mothvo alguno

3.6.6. Anular

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

Anulacién de Tramites

Ingrese el codigo del tramite...
Cédigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la bdsqueda

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

Convocatoria:

£> 4> €2

Disciplina: | Todas

Apellido:

Una vez obtenido el resultado de la busqueda, vera la siguiente pantalla:
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Anulacion de Tramites

Fiitro de biisqueda
Cadigo del tramite: 30420110100001

Ingrese la observacion de la anulacion

Motivo: | -==-=----- Seleccionar ---------- 2

Observacion:

Selecclene los tramites que desea anular

Un registro encontrado.1

Tramite % Disciplina 5 Apellido y Nombre % cuil Estado =

12 Matematica, Astronomia y ADMINISTRADOR, Presentacion
Fisica ADMINISTRADOR 20295352494 Completa

Anular Volver

30420110100001

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 boton
“Anular”.

3.6.7. Rechazados

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

Tramites Rechazados
Ingrese el codigo del tramite...

Codigo del tramite:
... 0 utilice el filtro de la bisqueda
Ohbjeto de evaluacién: | ---------- Seleccionar ----------
Convocatoria:

L+ AIE + AL + 3

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir

Una vez obtenido el resultado de la bUsqueda, vera una pantalla con el listado
correspondiente.
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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 “Pendiente Presentacion
Completa”.

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

sestion

Recepcion [ control [ seguimiento | [ mrescluciones | Tablas

principal [

Reabrir tram

. Reabrir tramites

Ingrese el codigo del tramite...

Caodigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la busqueda

Ohbjeto de evaluacién: | -—-------- Seleccionar —-——--

‘Convocatoria:

RTINS + L + 3

Disciplina: | Todas

Apeliido:

Buscar Salir

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:

Filtro de bisqueda
Convocatoria: INFCRME 2010

Disciplina: Todos Apellido: -

Selecclone los tramites que desea reabrir

118 registros, mostrando de 1 al 10.[Primero/Anterior] 1,2, 3, 4,5, 6,7, 8, 9, 10, 11 |s'g|:ienteﬂ:lltimo]

Apellido y Nombre %

Tramite % Disciplina * Cuil * Estadd sel.

(CASTELLANO, PATRICIA

10020100100256 HAYDEE Tecnologia 27233104650 |Enviado|
10020100100378|O"0F CARCIA ALBERTO 1p,p0, 20051887108 |Enviado|

Ingenieria Civil, Eléctrica, Mecanica e . 5
1002010100562 |FLAMINI, DANIELOMAR  [[8=rria L BEciries 20240952328 |Enviado| )

10020100100576 [CASAL, JORGE JOSE Biologia 20131037741 [Enviado] |
10020100100616 [CIONE, ALBERTO Luls  |C/cncias dela Tierra,delAguay de la | 545077916957 |Enviado| -
[Atmésfera
GAUFFIN CANO, MARIA Ingenieria de Procesos Industriales y
10020100100652 |, 0 S 27222645528 |Enviado| )

10020100100770

HERRERA, CLAUDIA ELINA |Rislo ria, Antropologia y Geografia

27201785710 |Enviado|

10020100100891

THOMAS, HORACIO JORGE

Ingenieria de Procesos Industriales y
Biotecnologia

23051998049

10020100101610

CAIVANO, JOSE LUIS
RICARDO

|Bébilal

20121934737 |Enviade| ()

10020100101644

[CHIMENTO, LUIS PASCUAL |Fisi:a

23055329869 [Enviado|

Reabrir tramite ‘ | Volver ‘

Manual del Administrador de Carrera

Péagina 38 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

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 menl 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 submend,
COmo se muestra a continuacion:

U N c Sistema Integral de Gestion y Evaluacion ST (!'E‘-A

Universidad Nacional de Cordoba Administrador, Administrador % 3

principal (" Recepcién | ( Tablas Corrar Sesidn

Recepcién) | Generar lote’ | Proyecto Resolucién ' | Resolucién | 14372011

3.8.1. Recepcion

A través del menu Recepcion, se podra recepcionar tramites que ya fueron tratados
por el directorio 0 consejo asesor.

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

Filtro de la basqueda

Objeto de evaluacion: | BECA EXT

Convocatoria: | Todas

Comision: | Todas

EH IS+ A0NE + A0NE + 1

Disciplina: | Todas

Apellido:

Buscar Salir
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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:

Filtro de busgueda
Ohbjeto evaluacién:
Disciplina:

Comision: -

Todas

INFORME CIC

Convocatoria: Todas
Apellido: -

Seleccione los tramites pare ser recepcionados

8 registros , mostrando todos los registros. 1
Convocatoria Codigo o A::r:'::ev o Cuil Disciplina 9 Comision
BERRONE "
INFORME g KE2 - Matematicas |MATEMATICAS Y
e [10020090100223]Lucto 20135081082{}(22 - Metemin omouracas . [13/05/2010
RENATO
FILGUEIRA,
INFORME KA1 - Ciencias CIENCIAS
20s  [1000080101749(ROBERTO  |z00ssavia0el\ Ll e 27082009
AD-HOC DE
[":::QME 10020090102285 :;;f:f‘n 27188334674|KB2 - Biologia ASUNTOS 26/05/2010)
- ADMINISTRATIVOS)
KE1 - Ciencias de la
INFORME LEGUIZAMON, CIENCIAS DE LA
e [10020060102403] ¢ 2R HOM (50065187060| Tierra, del Agua v de[STENC 26/11/2007|
la Atmésfera
NESCI, —
INFORME KA1 - Ciencias CIENCIAS
10020080100707|ANDREA 2323 A 2770872009
2008 VERONICA [Agrarias AGRARIAS
RAMIREZ, B}
INFORME |, 00>0000100738|AGUSTIN  |20076910538| B - Clenclas CIENCIAS MEDICAS |19/07/2010
2009 = Médicas
SCHAVELZON
INFORME CHAVIN, .
FORME |10020060102017(SHAVIN 20083627841|KA3 - Habitat HABITAT 2771172009
GASTON
Ks1- DERECHO, CS.
INFORME SEITZ, ANA Derecho, Cs. Politicas|POLITICAS ¥
foos [10020080102323/CETE ANA - a706a28a530| D0recho Co e 16/09/2009|
Internacionales INTERNACIONALES

Esta tabla le permitird 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 la basqueda

evalu‘:lc’z:: BECA EXT E
Convocatoria: TOdaS o
Comisisn: | Todas %
Disciplina: | Todas 2
Decision: | Aprobado =
Tipo decision: | Todas z
Fundamentefobs: | Todas 3
Fundamento/obs: |
Escalafén: | Todos &
Categoria: | Todas &
u';‘::fm: Todas z
Apellido:
|

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:

Filtro de biisqueda

Objeto evaluaciéon: INFORME CIC Convocatoria: INFORME 2009
Comisién: Todas Disciplina: Todas
Escalafén: Todos Categoria: Todas

Unidad de gestion: Todas Apellido: -

Fundamentc/obs: Fundamentoiobs:

Seleccione los tramites para generar el lote de Aprobados
e —
lote: expediente: signar a todos

Convocas Tramité Apellido y nombré Lugar de trabajo 5 Observacion 5 Fundamente 5  Exptenro [ ]
CONSEJO NAC. DE
100 INVEST. CIENTIF. ¥
INFORME | , %% |LOMBARDI, CELIATECNICAS / MUSEQ
2000 | 22090 |maria ARG. DE CS. NAT
"BERNARDINO
RIVADAVIA"
nrFormME | 1%° paris1, MARIO
POrIE | 200001 |PARIST, UNIV. FAVALORO
00034
CONSEJO NAC. DE
INVEST. CIENTIF. ¥
100 TECNICAS / CTRO.
INFORME | , %% |ROMA, MARCELO [CIENTIFICO
2000 | 290901 |GaBRTEL TECNOL. CONICET -
ROSARIO / INST.
DE FISIOLOGIA
EXPERIMENTAL (T)
UNIV. DE BUENOS
100 AIRES / FAC. DE
INFORME | , % |SANCHEZ, CS. EXACTAS Y
2009 | 2000 |carmEN NATURALES / DTO.
DE QUIMICA
BIOLOGICA
UNIV. NAC. DE MAR
100 |[sceLzo, DEL PLATA / FAC.
e | 200001 |MarcELO DE CS. EXACTAS Y
00820 [ALBERTO NATURALES / DTO.
DE CS. MARINAS
100 UNIV. NAC. DEL
I":g:g"i 200901 |VERA, SERGIO  [SUR / DTO. DE
02904 FISICA
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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
bdsqueda a un mismo lote, colocando nombre del lote y un nimero de expediente,
y luego hacer click en el botdén “Asignar a todos”, o podra seleccionar los tramites
gue 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 menud Proyecto resolucion, se podra generar una resolucion preliminar,
sin la fecha, ni nimero 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:

Proyecto de resolucién
Filtro de la basqueda

Ohjeto .,
evaluacién:

Convocatoria: \

comisien: | Todas

£ [€»] |43 >

Disciplina: | Todas [~

Apellido: =

Buscar Salir

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:

Filtro de busgueda
Objeto evaluacién: INFORME CIC Convocatoria: INFORME 2009
Comisién: Todas Disciplina: Todas Apellido: -

Seleccione el lote con el que desea trabajar

6 registros , mostrando todos los registros. 1

Nro. Loté Lote + Dictamen = Facha saleccién
Wer|Borrar|] 1940 |Inf. 2008/2008 de Mora Garcia, Santiago | Desaprobade|13/05/2010 12:40/
Ver|Borrar| 2122 |[Informe 200772008 Inv. Ferro, Jorge Desaprobado|26/07,/2010 12:54
Ver|Editar| 2185 |[lote Aprobado |19/11/2010 19:59|
Ver|Editar| 2223 |iote de prueba Aprobade (117022011 11:24
Ver|Editar| 2224 |lote de prueba 2 Aprobado |11/02/2011 14:46)
Ver|Editar| 2236 |Lote de prueba Aprobade [01/03/2011 11:31

Proyecto resolucian | | Imprimir ‘ | Asignar resolucion | ‘ Volver |
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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:

Lote generado

Tramites del lote generado

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Convocatoria Tramite Apellido y Nombre
INFORME 2009 10020090101425 LOMBARDI, CELIA MARIA 27059597588
I INFORME 2009 10020090100034 |PARISI,, MARIO NESTOR I 20042986799

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

Lote generado

Tramites del lote generado

2 registros , mostrande todos los registros. 1

Convocatoria Tramite Apellido y Nombre
INFORME 2009 10020090101425 LOMBARDI, CELIA MARIA 270595975868
INFORME 2009 10020090100034 PARISI, MARIO NESTOR 20042986799

Barrar Volver

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

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

Edicién del proyecto de resolucion
Proyecto de resolucion

Visto:

Plantilla: | Informes - Aprobados

<>

Considerandos

Nuevo Detalle considerando
No hay registras cargadaos.

Por ello: | ---------- Seleccionar ---------- A
Articulos

Nuevo Nro art Detalle articulo
No hay registras cargadaos.

Guardar Volver

Manual del Administrador de Carrera Pagina 43 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

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:

Edicion del proyecto de resolucion
Proyecto de resolucion

prueba
Visto:
Plantilla: | Informes - Aprobados &
Considerandos Impartar

Detalle considerando

Que en el mismo se tramita lo referente a los informes ! tarios cor dientes a los

investigadores que se detallan en el ANEXO I de la presente Resolucién.

Editar [Borrar (Que las Comisiones Asesoras respectivas, al analizar los informes de la labor desarrollada por
los investigadores en los periodos que se detallan, los califican como ACEPTABLES.

'Que el articulo 1° del Decreto N° 1326/05 establece que el adicional por informe aceptable sera

Editar|Borrar |percibide a partir del 1° de enero del ano siguiente en el que se produzca la pertinente

ificacio i ién de Di 0.

Editar|Borrar |Que la Gerencia de Administracién ha tomado conocimiento.
Editar|Borrar Que el gasto que d de el fi iamiento de la p te medida sera atendide con cargo a
las respectivas partidas presupuestarias para el ejercicio 2011.

'Que el dictado de la presente medida se efectia en uso de las atribuciones conferidas por los
Editar|Borrar |Decretos N° 1661/96, 310/07, 607 /08, 1538/08 en su parte pertinente; y 538/10 y Resolucién
D.C. N° 346/02, 671/04, 2782/08 y 1156,/10.

Editar|Borrar

Por ello: | Directorio b

Articulos Importar

Detalle articulo

Declaranse ACEPTABLES los informes de la labor cumplida per los investigadores que
se mencionan en el ANEXO I de la presente Resolucian.

El pago del adicional que corresponde al informe aceptable se condiciona a la
existencia de crédito y cuota de P i di gad i te para el ej

2011, a partir de lo cual la Gerencia de Administracion procedera a liquidar y pagar el
en el punto Cuarto del Escalafon de la Carrera del Investigador

=

Editar|Borrar

Editar|Borrar |2

Cientifico y Tecnologico y del Personal de Apoyo a la Investigacion y Desarrolle
laprobado por el Decreto N° 1572/76 y sus modificatorias.

El gasto que el plimi de lo est: ido en la pi

debera imputarse a las partidas especificas del presupuesto del Consejo Nacional de
Investigaciones Cientificas y Técnicas para el ejercicio 2011.

w

Editar|Borrar

Registrese, iq alas G ias de R Hi , de Administracién,
Editar|Borrar |4 de Desarrollo Cientifico y Ti b de any an, de
|Legales, a la Unidad de Auditoria Interna y a los int d lidk hin

Guardar Volver

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 funcibn mas importante, que
es la de asignar resolucion, una vez que la resolucion fue hecha por el
rector/consejo o el encargado en cada institucion. Esto se hace desde el boton
“Asignar resolucion”, luego de seleccionar el lote correspondiente, aparecera la
siguiente pantalla:

Manual del Administrador de Carrera Pagina 44 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

Asignar nimero de resolucién

Ingrese los datos correspondientes a la resolucion

Fecha: ! ! Nro resolucién:

Observacién:

Lote nro.: 2236 - (aprobados) - Lote de prueba

Convocatoria cédigo Apellido y Nombre cuil
INFORME 2009 10020090101425 _ |LOMBARDI, CELTA MARIA 27059597588
| INFORME 2009 |  10020090100034  [PARISI, MARIO NESTOR | 20042986799 |

Guardar Volver

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

3.8.4. Resoluciéon

A través del menu Resolucién, 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 bisqueda

Objeto de evaluacién: " | --—-—------ Selecciona_r————--—--— &
Fecha desde: |01 /109 12010
Fecha hasta: |01 /|03 /2011

Tipo de resolucién: | Todas

<3

Apellido:

Nimero de expediente:

Buscar Salir
1

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 botdn “Buscar” vera la siguiente pantalla:
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3.9.

Filtro de busqueda

Objeto de evaluacién: INFORME CIC Tipo resolucién: -
Fecha desde: 01/09/2010 Fecha hasta: 02 /03 /2011
Apellido: - Namero de expediente: -

Seleccione la resolucion para la cual quiere crear una nueva

5 registros , mostrando todos los registros. 1

Resol. nro. Tipo resolucién B Observacién &
Editar | Imprimir 1011 Desaprobado 01/01/2011
Editar 3822 Recurso de reconsideracion rec. denegado 2970172011
Editar | Imprimir 23 Aprobado prueba 1271172010
Editar | Imprimir a3 [Aprobado prueba 1271172010
Editar | Imprimir 23 Aprobado test 1 2370172011

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

Asignar nimero de resolucidon
Ingrese los datos correspondientes a la resolucion

Fecha:* |23 /01 /2011 Nro resolucion: *| 23

test 1
Observacién:

Lote nro.: 2214 - (aprobados) - test 1

Convocatoria cédigo Apellido y nombre cuil
INFORME 2008 10020080101357 _ |CABRAL, DANIEL 20075934999
| INFORME2009 | 10020090100006 [CALANDRA, RICARDO SAUL | 20051720855 |

Guardar Volver

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

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:

Manual del Administrador de Carrera Pagina 46 de 57



Sistema Integral de Gestion y Evaluacién

e Controles

* Plantilla Resol.

e Convocatorias

* Motivos Pendiente
e 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 submend, como se
muestra a continuacion:

U NC Sistema Integral de Gestion y Evaluacion Lifg]

Universidad Nacional de Céordoba Administrador, Administrador

Principal | Recepciém | Contral (" seguimiento | Gestion (" Resoluciones |

Lontroles) | Plantilla Resol.) | Convocatorias™ | Motivos Pendiente’ | Ttems convocatoria” | Roles ) |

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:

Administracion de Controles .
Controles de Convocatorias

Nuevo codigo Denominacion Habilitado ‘Observacidn

[Editar|Borrar| 1 |BECAS DOCTORADO IUNC Si Becas Doctorado Tipo I UNC
|Editar|Borrar] 2 [BECAS DOCTORADO II UNC Si [Becas Doctorado Tipo IT UNC
[Editar|Borrar| 3 |BECAS MAESTRIA IT UNC Si |Becas Maestria Tipo IT UNC
|m|ﬂorrar 4 gg;zsn:::'utﬁ:ﬂnn Si Becas Finalizacion de Posgrado UNC
|Editar|Borrar] 5 |BECAS POSDOCTORAL UNC Si_ |Becas Posdoctoral UNC
|Editar|Borrar| 6 |BECAS AREAS VACANCIA UNC Si |Becas Areas de Vacancia UNC
|mmo"ar = |BEcAs INNV. TECNOL. SOCIAL g |Becas Innovacién Tecnolégica o
— UNC Social UNC
|Editar|Borrar] 13 [BECAS DOC. UNC Si |Becas doctorado UNC
[Editar|Borrar| 14 |BECAS EST. UNC Si |Becas estimulo UNC
|Editar|Borrar| 15 [BECAS cuL. UNC Si |Becas culminacién UNC
|Editar|Borrar| 16 |BECAS MAE. UNC Si |Becas maestria UNC

Denominacion Habilitado Tipo Control obligatorio

No hay registros cargadas.

[5eie]|

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 botén “Nuevo”.
Aparecera la siguiente pantalla:
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Control de Convocatoria
Ingrese el Control de Convocatoria

Denominacion: *

Observacion:

Ohjeto de
Evaluacidn:

Habilitado:

Guardar | | Vaolver |

Aqui debe ingresarse el codigo la denominacion del control, una observacion, 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, deber& hacer click en el botén “Editar” o “Borrar”

segun corresponda y luego dentro de la pantalla, hacer click en el botén “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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Administraciéon de Controles.
Controles de Convocatorias

Nuavo cédigo Denominacion Habilitado Observacion
Editar[Borrar] 1 |BECAS DOCTORADO 1UNC Si  |Becas Doctorado Tipo IUNC (o))
|EditariBorrar] 2 |BEcAs pocToRADO 1 UNC Si__|Becas Doctorado Tipo I UNC Q
|EditarBorrar] 3 [BECAS MAESTRIA ITUNC Si  |Becas Maestria Tipo IT UNC
|Edﬂar|Barrar ::‘:;:_:LNQAIG]::GON Si Becas Finalizacion de Posgrado UNC| | )
|EgitariBorrar] 5 |BECAS POSDOCTORAL UNC si |Becas Posdoctoral UNC
|Editar|Borrar] & [BECAS AREAS VACANCIA UNC Si  |Becas Areas de Vacancia UNC
| e |z;1l::ns INNV. TECNOL. SOCIAL = ::2;1 flnh:!cavacion Tecnoldgica o
|egitar|Borrar] 13 |BEcAs poc. unc si |Becas doctorada UNC
|Editar|Borrar] 14 [BECAS EST. UNC Si  |Becas estimulo UNC
|EgitariBorrar] 15 |BEcAs cuL. unc si |Becas culminacién UNC
|Editar|Borrar] 16 [BECAS MAE. UNC Si [Becas maestria UNC

Detalle Control Seleccionado

Denominacion

Habilitado Tipo Control ©rden Obligatorio

Editar|Borrar|122 |Edad No DATOS 2 Si
Editar|Borrar[123 |Director o Codirector - Informe |no |paTos 3 |[si
Editar|Borrar[124 |Director o Codirector - § | |paTos 4 si
Editar|Borrar|131 |Beca Postdoctoral CONICET anterior INO ID}“’OS 11 Si
Editar|Borrar|134 |Finalizacion Doctorado No DATOS 14 |Si
Editar |Borrar|135 Otros motives de rechazo (Exclusive para uso de Sede i DATOS 15 lsi
[T | (Central)

Editar|Borrar|121 |Solicitud Si DOCUMENTAL|1 Si
Editar|Borrar|125 |Firma del Postulante ISi IDOCI.IMEN‘IAL -1 ISI
Editar|Borrar|126 |Aval del Director propuesto Si IDOCI.IMENT&L 6 Si
Editar|Borrar|127 |Aval del Codirector propuesto =l DOCUMENTAL|7 Si
Editar|Borrar|128 [Aval del director del Director propesto (para directores i DOCUMENTAL|8 s
e oo | Inv. Asistentes)

= "

|Edihr|Borrar 139 [Avaldel o siel Cadin il L si pocuMENTAL|s  |si
Editar|Borrar|130 |Antecedentes ISi DOCUMENTAL|10 |Si
Editar|Borrar|132 |Aval del lugar de trabajo propuesto ISi IDOCI.IMEN‘IAL 12 ISI
Editar|Borrar[133 [Plan de Trabajo |si |pocumenTAL|13  |si

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 Resolucién

Filtro

de la biasqueda
Ohbjeto de evaluacion: | Todos
Tipo de resolucién: | Todos

Buscar

<» |4¥
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Una vez alli, tendré& la posibilidad de realizar basquedas por objeto de evaluacion y
por tipo de resoluciébn. Una vez realizada la busqueda, si no hay plantillas
cargadas, se vera la siguiente pantalla:

Plantillas de Resolucién

Filtro de busqueda
Objeto de Evaluacion: AREAS VACANCIA Tipo de Resolucion: Todos

No se encontraron registros.1

- -

Nro. plantilla = Objeto de Evaluacién - Tipo de Resolucién % Nombre = Estado

No hay registros cargados

Considerandos | | Articulos | | Volver |

Debera hacer click en el boton nuevo, para ver:

Plantilla Resolucion

Ohbjeto de evaluacién: * | AREAS VACANCIA 3
Tipo de resolucién: * | -—----—---- Seleccionar ----—--—---— $
Nombre: *

Guardar Vaolver |

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

Plantillas de Resolucion

Filtro de biisqueda
Objeto de Evaluacion: AREAS VACANCIA Tipo de Resolucién: Todos

Un registro encontrado.1

Objeto de ,
Evaluacién ~

Nro. plantilla %

Tipo de Resolucién % Nombre

Reso Aprobado Areas
Vacancia

| Considerandos | | Articulos | ‘ Wolver |

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 botén “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:

Detalle de considerandos de plantilla

No se encontraron registros.1

Nro. orden

Detalle de considerando
Mo hay registros cargados.

Volver

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

Ingrese texto del considerando

Nro. de orden: *

Considerando: *

Guardar Valver

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 boton “Articulos”, aparecera esto:
L Aicues

Detalle de articulos de plantilla

No se encentraron registros.1

No hay registras cargadaos.

Volver

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: *

Guardar Volver

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

3.9.3. Convocatorias

A través del menu Convocatorias, usted podra definir y administrar las
convocatorias. Al acceder al menu ver4 una pantalla como esta:

Filtro de la basqueda

Objeto de evaluacion: | Todos o

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

Objeto de Evaluacion: EVALUACION DOCENTE - CS MEDICAS

Convocatorias

Un registro encontrado.1

Denominacién & Descripcion % Operativas Desde
EVA DOC CS. MEDICAS

Editar |Borrar

Evaluacion Docente - Ciencias Médicas Si 15/09/2011|04/04/2012

12

Volver
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Para dar de alta una nueva convocatoria se debe hacer click en el botén “Nuevo”,
pero esta opcidn no esta en funcionamiento para este Rol, para editar y borrar,
hacer click en “Editar” y “Borrar” respectivamente.

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

Denominacién: |EVA DOC CS. MEDICAS 12

Descripcion: |Evaluacion Docente - Ciencias Médicas

Objeto de
evaluacién:

Grupo o
convocatorla:  EVALUACION DOCENTE ¢

Tipo ~
Sonveiaaie: PERMANENTE v

Control: | EVALUACION DOCENTE %

i3

Tipo de pase: | Manual

Dias de
tolerancia:

Fechadesde: |15 | /09 | /2011 Fecha hasta: 04 | /04 | /2012
Fecha0: (04 | /04 | /2012 Fechat: 04 | [l04 | [|2012
Fecha2: (04 | /04 | [2012 Fecha3: 04 | [l04 | /2012
Fecha4: (04 | /04 | /2012 Fechas: 04  [l04 | [ 2012
Fecha®: (04 | /04 | /2012 Fecha7: 04  [l04 | /2012
Fecha8: (04 | /04  [2012 Fecha®: 04 | [04  [l2012
Vigente: @ SI ) No Habilitada: @ SI () No

Link Bases: | http://www.unc.edu.ar/investigacion/subsidios-e-incentivos/parainvestigacion

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:

Motivo tramite

Motivo tramite

Tipo motivo: | —-==-=--=- Seleccionar ---------—-

<>

Una vez alli, tendra que seleccionar el tipo de motivo, inmediatamente aparecera la
siguiente pantalla:
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Motivo tramite

Motivo tramite

Tipo motivo: Observacion 2

v

Un registro encontrado.1

Motivo % Habilitado &

Editar Encuestas estudiantiles Si

Un registro encontrado.1

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

Motivo tramite :

Modificar motivo observacion

Motive: * |[Encuestas estudiantiles

Formato: Texto s

Archive = = =z

adfisnin: Obligatorio ¢
Habilltado: v

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
botén “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 evaluacién docente.

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

Filtro de la bdasqueda

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

Buscar Salir

Una vez alli, tendr4 que seleccionar el objeto de evaluacién, la convocatoria y
hacer click en el boton “Buscar”. Aparecera la siguiente pantalla:

Items Convocatoria

Fiitro de bisqueda
Objeto de Evaluacién: AREAS VACANCIA

Items Convocatoria

Un registre encontrado.1

Nuevo Descripeién Item % Habilitado

Editar|Borrar |Prueba de Items Si

Volver

Aqui, se ve el listado de los items de la convocatoria seleccionada, , con la
posibilidad de dar de alta, desde el boton “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:

Asignacion de roles

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

No se encontraron registros.1

Apellide y nombre = Fecha alta

No hay registros cargados.

Una vez alli, tendr& que seleccionar la Unidad Académica, inmediatamente
aparecera la siguiente pantalla:
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Asignacion de roles

Unidad de la red administrativa: | FAC. DE MATEMATICA, ASTRONOMIA Y FISICA v

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Administrador CCT |Administrador, Administrador 20295352494 16/02/2011
Ver | Borrar | Administrader CCT IRomaldi, Mariana Soledad I 27283436891 I 1170272011

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 botdn “Nuevo”, editarlos
desde el botén “Editar”, y borrarlos desde “Borra”. Al hacer click en el boton

“Nuevo” aparecera esto:

Asignacion de roles
Asignacion de roles

Unidad ejecutora: -t
Tipo de rol: * | -—----—--- Seleccionar -—-—---—- 2
Avetie:

Usuario seleccionado:
*

(Gammaar] (o]

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

Filtro de biusqueda
Apellido : orcellet

Busqueda de usuarios
Un registro encontrade.1

- -

Id usuario = Apellido = Nombre ] Cuit /Cuil ]
Lorena Patricia 27268748038 Femenino 1978-10-18

Seleccionar Volver

Aparecera la siguiente pantalla, en la cual debera presionar el botén “Guardar”
para finalizar el procedimiento.
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Asignacion de roles
Asignacion de roles

Unidad ejecutora: F =

Tipo de rol: | Administrador CCT 5

Apeliido: * | Orcellet

Orcellet, Lorena
Usuario seleccionado:  Patricia Cuit/Cuil
* | 27268748038

4. MATERIAL DE REFERENCIA

Este documento ha sido desarrollado por la Coordinacion General de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones de la Universidad de Buenos Aires en el marco
del Proyecto Sistema Integrado de Gestion de Instrumentos de Promocion Cientifica y
adaptado a la Univerdad Nacional de Cérdoba por la Prosecretaria de Informatica.

Fue realizado con el aporte del personal del Area de Desarrollo de la Direccion
Informéatica del Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas.
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