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1. INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA) es un conjunto de aplicaciones
informéticas a las que se puede acceder de forma segura a través de una plataforma
web (INTRANET) y por medio de un navegador de Internet.

Se trata de un sistema de gestiéon que administra procesos, tanto de indole administrativa
como académica. Por ejemplo, para el concurso de ingreso a la Carrera del Investigador
Cientifico (CIC) el proceso involucra desde el momento que se realiza la solicitud hasta
que el postulante seleccionado es miembro activo de la carrera. Este sistema contiene un
médulo especificamente destinado a los procesos de evaluacion.

Una caracteristica distintiva de esta tecnologia es que permite la interaccién de los
usuarios con una unica base de datos a partir de la identificaciéon de ROLES. Los roles
estan definidos en funcién de las tareas y procedimientos usuales en los procesos de
evaluacion.

Para la evaluacion de los distintos tramites se han identificado los siguientes roles:
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- Miembro Coordinador de la Comision Asesora
- Miembro de Comisién Asesora

- Par Especialista

- Secretario de Comision Asesora

- Secretario de Junta

- Miembro Coordinador de Junta

- Miembro de Junta

- Administrador de Evaluaciones

- Administrador del Banco de Especialistas

- Consultas al Banco de Especialistas

Este documento expone la 16gica de navegacion en el instrumento informatico y la
relaciona con las diferentes etapas del procedimiento de evaluacién para el caso del
Secretario de Junta.

A Intranet se puede acceder bajo dos modalidades: por registracion y por registracién
e identificacién. Una y otra permiten acceder a distintos tipos de datos. Como
miembro de la CIC es necesario estar “identificado” (esencialmente, consiste en una
operacién que certifica la identidad del usuario) para acceder a datos sensibles como la
liquidacién de haberes, por ejemplo.

Como evaluadores en cualquiera de sus modalidades o secretarios, es suficiente con
estar registrado pero solamente se podré utilizar al herramienta dentro del médulo de
evaluacién. Esta modalidad es muy conveniente para facilitar el acceso a pares
especialistas externos y miembros de las Comisiones Asesoras (CAs) que no
pertenecen a la CIC.

Para registrarse se debe acceder a la ventana que esta en la parte superior derecha de la
pagina web del CONICET www(.conicet.gov.ar), y seguir las instrucciones que se
exponen en el punto “Registrarse”.

La informacién contenida en Intranet es de caracter reservado por lo que se debera
mantener confidencialidad de la informacién contenida en las solicitudes, en los
informes técnicos y en los dictdimenes. El Reglamento de Evaluacion (Resolucién
033/08) prevé en los articulos 68, 69, 70, 71, 72, 73,74 y 75 los términos de
confidencialidad, conflicto de intereses y recusaciones.

2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA
El sistema estd armado de forma tal que la navegacion debe realizarse por las solapas y
los botones que permiten grabar (“Guardar”) o volver a la pantalla anterior (“Volver”)

que se encuentran en la parte inferior y superior de la pantalla del lado derecho.

Se recomienda presionar “Guardar” cada vez que se carga informacion en el sistema,
dado que se estd trabajando en una base remota a laque se tiene acceso a través de la
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red, de esta forma se evitard perder informacidén por inestabilidad del sistema de
conexion.

El bot6én “Volver” navega en la aplicacion hacia la pantalla anterior. La opcién
“Volver” tiene un aviso de seguridad en caso que se haya trabajado sobre el dictamen
y se esté omitiendo el registro de lo volcado en la edicién del texto final. Para realizar
esta operacion no se debe usar el botén “Volver” del programa navegador de Internet
por cuanto esta accion inhabilitara el sistema para seguir operando.

Nota: Para operar el sistema de evaluacion nunca se deben utilizar los botones del
navegador de internet.

Cuando se ingresa al sistema es importante hacerlo con el rol del usuario correcto,
dado que los permisos de edicion y trabajo difieren entre los diferentes roles.

3. INGRESO AL SISTEMA

Ingresar a Intranet a través de la ventana que estd en la parte superior derecha de la
pagina web del CONICET (www.conicet.gov.ar) o bien a través de la direccién
https://si.conicet.gov.ar/auth/index.jsp utilizando el nombre de usuario y la contrasefia
habitual.

Aparece una pantalla de servicio de INTRANET que presenta dos columnas. La
primera identifica el sistema y la segunda el rol para el que el usuario se encuentra
habilitado. Seleccionar “SECRETARIO DE JUNTA”.

CONICET Servicio de Intranet de CONICET
oo

" gambic de Controsenio | [ Combio de Datos 1 Idantificacian

Bienvenido marta castro al serncio Intranet de COMICET,

Como medida adicional de segundad, par favor verifigue que usted accedia por itima vez el 02/08/2006 a las 13:05 Hora Argentina:
Z) esta seguro que usted no fue quien accedid, carnbie Inmediatamente su cantrasefia y envie un aviso a Intranet@ conicet gov.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA ROL
Sisterna de Evaluacian (CAPACIT Secretario de Junta

Se abre una pantalla que contiene las solapas “Principal”, “Dictamen”, “Gestién” y
“Tablas”. La solapa “Dictamen” contiene tres puntos, llamados “Consulta”,
“Dictamen” y “Registro Firma”.
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3.1. Listados de Trdamites.

Al ingresar en la solapa “Dictamen”, se abre una pantalla que contiene el item
“Consulta”. Esta solapa permite generar los listados s de casos de tramites de
Promocién o Ingreso, aunque aun no estén asignados a Junta.

Al seleccionar dicha solapa aparecen un FILTRO DE BUSQUEDA que permite
combinar, o utilizar una de las siguientes opciones: Objeto Evaluacién, Convocatoria,
Tipo de Comisién y Comision (obligatorio) y seleccionar si se desea ver todos los
dictdmenes o tnicamente los firmados. De acuerdo con la opcién elegida, aparece la
cantidad de casos que resulten de la aplicacién de la combinacién que se haya
introducido en el filtro de bisqueda.

En el listado generado aparecen todos los tradmites que resulten de la aplicacion del
filtro de buisqueda. Si ya tienen dictamen firmado por la Comisién Asesora, estardn
asignados a Junta y aparecera en la columna “Dict. CA” la recomendacion y la
categoria recomendada por la Comisién Asesora en primera instancia. En la columna
“Dict. Junta” aparecera la recomendacion y la categoria recomendada por la Junta,
aunque el dictamen de Junta no esté firmado aun.

La seleccion del filtro “Dictdmenes Firmados” muestra los mismos casos, pero sélo
permite ver los dictimenes de Junta que ya se encuentran firmados por el
Coordinador. Seleccionando este filtro, no aparecera nada en la columna “Dict. Junta”
para los casos que no han sido firmados.

Filtro de la biasqueda

Obieto Evaluacion: [INGRESO CIC =l
Convocatoria: [INGRESO CIC 09 =
Tipo comision: ! Seleccionar L‘
Comision: !Todas LI
Dictamenes firmados: [
| Imptimir consulba | | Irnprirnir criterio de evaluacion |

Nota: Presionando el boton “Imprimir Criterio de Evaluacion” en el apartado
“Consulta” se genera un archivo para la impresion d e los criterios de evaluacion
utilizados por la Comision Asesora en la evaluacion del concurso y el armado del
orden de mérito.

Luego de seleccionar los criterios de busqueda, la consulta se puede imprimir ard
presionando el botén “Imprimir Consulta”, que genera un archivo en PDF con los
resultados de la bisqueda que puede ser impreso.
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Al presionar el botén “Buscar” se abre un listado con 9 columnas (para Ingresos del
Exterior ) o con 10 columnas (para concurso de Ingresos y Promociones).

| Principal Dictamen | Gestién | Seguimiento | Tablas

Consulta | Dictamen | Registro Firma |

Filtro de bisqueda
Convocatoria: INGRESO CIC 16

Comision: BIOLOGIA PARA INGRESOS CIC

Consulta de junta de calificacion y promodon

135 registros, mostrando de 1 al 10.[Primero/Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 [Siquiente /Ultimo]

DI

BLANCO, |Ecclogia  del INSTITUTO DE |(D) DI

BIOLOGIA BITETTI, " [RECO. I01

[YAMIL [t camsta g prponiear (185) ; |MARIO : [ Pendiente|
! fpearpo |(Pricdontes {CONICET - UN(AM)) " |sANTIAGD i Firma)

(35) DNI |maximus) en s’

37 877 764 |l» Armentina: y p (Lver)

BECERRA, |Ecomorfologia INSTITUTO DE (D) RECO. 101

EEDERICO |¥ soporte  |INVESTIGACIOMNES VASSALLO, ] [Pendienta|
2 |(33)pNI |estructural T [MARINAS Y ~ |ALDD IVAN Fir Firma]

20 000 30 [Craneanc COSTERAS (IIMYC) liver)

[ |dwranta la | (CONTCET - A —

- OM CA: corresponde a la ubicacion en el orden de mérito elaborado por la
Comision Asesora, para los casos de concurso de Ingresos. En los otros casos,
esta columna no aparece.

Nota: En el listado correspondiente a Concurso de Ingreso a CIC, el Orden de
Mérito aparece cuando los dictdmenes se encuentran firmados por el
Coordinador de la Comision Asesora. Antes de la firma, el Orden de Meérito
corresponde al orden alfabético de los nombres de los postulantes.

- Apellido y nombre: correspondientes al postulante o investigador. Haciendo un
“Click” sobre el DNI se podra acceder a la presentacion completa realizada por
el postulante al momento de la solicitud del ingreso.

- Tema de investigacién: del postulante o investigador.

- Lugar de Trabajo: del postulante o investigador.

- Director: propuesto por el postulante o del Investigador asistente. También se
visualiza el co-director en caso de que lo haya.

- Excusado/Recusado: muestra los nombres de los Investigadores excusados que
no participan en la evaluacién del tramite. Muestra los nombres de los
Investigadores Recusados por el postulante del trdmite que no participan en la
evaluacion del tramite.

- Dict. CA: muestra la recomendacién y categoria recomendada en primera
instancia por la Comisién Asesora para los casos firmados por el coordinador
de la CA. Haciendo un “Click” sobre la leyenda “Ver” se accede al dictamen
completo.
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- Dict. Junta: muestra la recomendacién y categoria recomendada en primera
instancia por la Junta. Haciendo un “Click” sobre | a leyenda “Ver” se accede
al dictamen completo. Si el dictamen de Junta solicita que el trdmite vuelva a
la Comisién Asesora, se podrd ver la leyenda “VCA”

Cada una de las columnas permite ordenar la tabla segin la prioridad deseada
posiciondndose sobre el titulo de la columna y realizando un click.

3.2. Alta de los Miembros de la Junta.

La solapa “Tablas” permite cargar en el sistema a 1 os miembros de la Junta para que
puedan ingresar a SIGEVA con sus respectivos Roles. Al ingresar en la solapa se
visualiza una tabla con los siguientes datos de los miembros de la Junta que ya se
encuentren cargados: el tipo de miembro (Titular, Alterno, Coordinador o
Coordinador Alterno); apellido y nombre; CUIL; fecha de inicio y finalizacién del
mandato y si esta habilitado para ingresar al sistema.

El link “Editar” permite modificar los datos y el link “Borrar” permite eliminar un
registro.

istema de Evaluacién

Principal [ Dictamen i Corrar Sedan

Miembros de Comision

Comisian: | HAPR T T

E CallFzaciopb 'y 2HC

3 registros, mostrando todos los registros.
1

Comision 2 Tipo tiembros Spellidoy = cull % Fecha Inicié TTEPSS pate

Nombre

JUNTA DE CALIFICACION ¥
PROMOCION

JUNTA DE CALIFICACION ¥

Editar| Borrar CODRDINADOR{casto, marta 258794613 [10/03/2006 si

Editar |BEorrar =i by TITULAR carrizo, natalia | 23456987 [10/02/2006 Si
Editsr | Borrar SIS '3:3:3:1133':10” ¥ TITULAR zi':.':j‘:ig:"' 27165897094/ 10/03 /2006 si
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Seleccionando el link “Nuevo” que se encuentra como titulo de la primera columna
se puede ingresar un nuevo integrante de la Junta. Para ello se abre una pantalla
donde se debe ingresar el tipo de miembro que se va a dar de alta (Titular, Alterno,
Coordinador o Coordinador Alterno), la fecha de inicio y, si se conoce, la del fin del
mandato, y el nombre del nuevo miembro. El nombre se obtiene mediante una
busqueda que se realizard ingresando el apellido del Miembro y presionando buscar.
Esto despliega un listado de los usuarios registrados en Intranet que tienen ese
apellido y de alli se seleccionaré al usuario buscado. Finalmente, se debe tildar el
campo ‘“Habilitado”, para que el usuario tenga acceso a su rol.

Sistema Integral de Gestion y Evaluacion ST 1 —

QCER

PINEDA, EZEQUIEL MARTIN - JUNTA DE CALIFICACION Y PROMOCION

Principal | Dictamen | Gestion | Tablas

Ingrese el miembro de junta ]
Junta:  [JUNTA DE CALIFICACION Y FROMOCION =l
Tipo de miembro: ==| Seleccionar ;i
Apellido: =l Buscar

Usuario seleccionado: =t| ::JJ

Fecha inicio: ==| ,r| ,rl (dd'mm/aaaa)

Fecha fin: I ; | ! I (dd'mmiaaaa)

Habilitado: [~
[der ]|

Nota: Para poder ser dado de alta como Miembro de la Junta, se debe estar
registrado como usuario del sistema y haber ingresado al menos una vez para el
cambio de contraseiia.

En caso de renuncia de un miembro de la Junta aceptada por el Directorio, se debera
deshabilitarlo en ese rol.

4. GESTION DE DICTAMENES

Al seleccionar la solapa “Dictamen” aparecen dos opciones de bisqueda de los casos
asignados a la Junta. La primera es segin la numeracién del tramite (contenido en el
cddigo de barra de la version impresa de la solicitud). La segunda es a través de un
FILTRO DE BUSQUEDA que permite combinar, o utilizar una de las siguientes
opciones: Objeto de Evaluacién, Convocatoria, Tipo Comision, Comision, estado del
tramite, tipo de dictamen y apellido. De acuerdo con la opcién realizada, aparece un
unico caso (el buscado en particular) o la cantidad de casos que resulten de la
aplicacion de la combinacion que se haya introducido en el filtro de busqueda.
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Nota: Antes de realizar cualquier operacion se debe seleccionar una Comision
Asesora en el apartado “Comision”.

Principal | Dictamen |  Gestibn | Seguimiento | [ consuita

Consulta | D 1en | Registro Firma |

Ingrese el codigo del tramite...

Cadigo del tramite:

... 0 utilice el filtro de la bisqueda

Objeto Evaluacion: Seleccionar L
Convocatoria: v
Estado: | Todos v

Tipo comision: Seleccionar L
Comisidn: | Todas v

Tipo de dictamen: ) Dictamen # Dictamen ampliacion
Apellido del postulante:

Apellido del miembro informante:

Buscar|

En los casos que llevan Orden de Mérito (Concurso de Ingresos a CIC) se despliega un
listado con 14 columnas, en los demds casos (Ingresos desde el Exterior, Promociones), se
despliega un listado con 13 columnas, ya que la columna OM no aparece:

Principal Dictamen '|"'

Consulta | Dictamen | Registre Firma |

Dictamen
Filtro de bisqueda
Convocatoria: INGRESO CIC 13 Comisién: BIOLOGIA PARA INGRESOS CIC
Estado: Todos Apellido: -
Incluir Dictamen: Si Incluir DAL S
189 reqi do de 1 al 20.[Pri ‘Anterior] 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 [Siquiente /Ultimo]

OM . Cidigo & o
CA 7 Trimite T

Apellido y nombre % T. & Reti Dictamen =

CARRILLO, NESTOR [ .
101201201  |ABRAHAN, LUCIANA JOSE 20/05/2013 m
8 91515 co BEATRIZ Yer 16:25 Digital Yer E
MoV
Yer
CARRILLO, NESTOR [ = -
- .A. | wer | J0SEZ8/00/2013 e T =
20:40
Yar MOY
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OM CA: corresponde a la ubicacién en el orden de mérito elaborado por la
Comisién Asesora.

Cédigo del trdmite: corresponde a la numeracion del trdmite, que se
correlaciona con un c6digo de barras.

El c6digo es un niimero compuesto que se construye de distintos componentes
relacionados con el tipo de trdmite del que se trata, por ejemplo en el codigo
10120050100258, el 101, es el tipo de tramite (101:Ingreso CIC, 100: Informes
CIC, 102: Informe Técnico Académico de pares). E1 00501,2 es el cddigo de la
convocatoria, que se compone del afio (2005), y la cantidad de convocatorias de
ese tipo para ese afio (01). E1 00258, es el nimero secuencial de tramite dentro
de esa convocatoria.

Ingresando en este link se puede acceder a la presentacion completa, segin fue
realizada por el postulante.

V: indica la version del dictamen de Junta.

Apellido y nombre: correspondientes al postulante o investigador.

T: indica el tipo de dictamen, la “D” corresponde al Dictamen de Junta

Reti: permite seleccionar aquellos miembros de la Junta que no participardn en
el tratamiento de uno o varios casos, por estar retirados, excusados o recusados,
como se explicard en el punto 4.1.

Dictamen: permite navegar en el Dictamen de la Junta, discriminando su grado
de desarrollo. El Secretario de la Junta podré acceder a los dictimenes cargados
para su lectura y edicidn, y a su vez este rol permite ingresar nuevos
dictdmenes. Para ingresar un nuevo dictamen, se debe realizar un “Click” sobre
el link “Nuevo”, esto remitird al dictamen, cuya estructura se explica en el
apartado correspondiente.

Estado: identifica el grado de avance en la elaboracion d el dictamen y permite
conocer el detalle de las diferentes intervenciones segin el usuario y el
momento.

Existen 6 posibilidades.

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

“Abierto”: cuando el dictamen estd en elaboracion

“Pendiente de firma”: cuando el dictamen se encuentra listo para ser firmado
por el Coordinador de Junta.

“Firmado Papel”: cuando el dictamen se encuentra firmado por el coordinador
o el coordinador alterno por la modalidad tradicional.

“Firmado Digital”: cuando el dictamen se encuentra firmado por el coordinador
o el coordinador alterno mediante el procedimiento de firma digital.
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El link “Mov” muestra los movimientos del dictamen, consignando la fecha y
el usuario que los ha realizado.

- Reuni: mediante el link “Editar” o “Ver”, segin el estad o del dictamen,
describe las reuniones realizadas en las que se ha tratado el caso y permite
editar los distintos campos, agendando una nueva reunién que ya se encuentre
cargada en la solapa de gestion (ver punto 3.4).

- Cer: permite seleccionar los dictimenes que se quieren cerrar. La operacidn se
completa cuando se selecciona “Cerrar Dictamen” (en la parte superior e inferior
de la pantalla). A partir de ese momento el estado pasa a “Pendiente de Firma”.

- Abr: mientras no se haya firmado el Dictamen, esta columna se encuentra
habilitada y permite reabrir los dictimenes cerrados. Seleccionar los dictdimenes
que se requiera reformular y presionar “Reabrir Dictamen” (Final pantalla
izquierda). De hacer operacion, vuelve al estado “Abierto”, y se registra el
nudmero de version.

- Imp CA: permite seleccionar los dictimenes de Comisiéon Asesora que se desea
imprimir, cuando se encuentren firmados. La impresién se realiza presionando el
botén “Imprimir Seleccién” o el botén “Imprimir Todos”, que se encuentran
en la parte inferior derecha de la pantalla .

- Imp Jta: permite seleccionar los dictimenes de Junta que se desea imprimir,
cualquiera sea su estado. La impresién se realiza presionando el botén “Imprimir
Seleccién” o el botén “Imprimir Todos”, que se encuentran en la parte inferior
derecha de la pantalla .

- Obs: muestra observaciones cargadas en el tramite.

Nota: Si los tramites se encuentran firmados con firma digital, para visualizar en la
impresion la marca de la firma, se deben imprimir d e a uno por vez. Si se realiza
una impresion masiva, es decir de mds de un documento a la vez, no se visualizard el
identificador de la firma digital.

Cada una de las columnas permite ordenar la tabla segin la prioridad deseada.
4.1. Retirar Miembros.

Cuando corresponda retirar del tratamiento de un Tramite a alguno de los miembros de
la Junta, por estar recusado por el postulante, o por haberse excusado del tratamiento
por tener vinculo directo con el Investigador o Postulante; se debe ingresar al link
“Editar” de la columna “Reti” que se menciond en el punto anterior.

En la pantalla a la que se ingresa mediante el link hay un primer apartado que identifica los
datos del tramite, y un segundo apartado que consiste en una tabla de tres columnas. La
primera identifica a los miembros de la Junta. La segunda discrimina de qué tipo de

10
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miembro se trata. La tercera permite marcar si el miembro es “Excusado”,
[ 9 13 3 k2l
Recusado” y/o “Retirado” del caso.

Datos del tramite:

Cadigo: 101200801 00656 Apellido y nombre: COENDA, WALERIA
Cuil: 272545658452 Estado del Dictamen: Mo ingresado
Tipo de
dictamine DICTAMER

Seleccione los miembros de comision gue de Guardar Yolver | |

4 registros , mostrando todos los registros.

Motivo de Exclusion

Apellido ¥ Nombre - Tipo de miembro . i . Reciiade :-Retirado
ALLEN, RAY PRESIDENTE [ Excusado [ Recusado [ Retirado
BARRABIND, DIEGD COORDINADOR r-. Excusado '_- Recusado I- Retirado
PINEDA, EZEQUIEL MARTIN |COORDINADOR I_ Excusado I_ Recusado r Retirado
PIMEDA, EZEQUIEL MARTIN [TITULAR r. Excusado r. Recusado I_ Retirado

4 registros , mostrando todos los registros.
1

Guardar Yolver

Al presionar el botén “Guardar” los miembros retirados, excusados o recusados dejan
de visualizar el tramite desde sus respectivos roles, y apareceran como retirado del
tratamiento del caso en la version PDF del dictamen, independientemente que no haya
estado presente en la reunién donde se tratd. Esto refleja que el miembro de la
Comisién no estuvo nunca en contacto con el tramite, mds alld de la reunién presencial.

Nota: Este procedimiento se debe realizar previamente al tratamiento del caso en
Junta.

4.2. Confeccion del Dictamen.

A través de los links “Ver”, “Editar”, o “Nuevo” (segun los distintos estados del
dictamen) de la columna “Dictamen” se puede ingresar a una pantalla denominada “
Junta de Calificacion y Promocion: Dictamen... ” (... de Ingreso a CIC”, “... de
Promocién CIC”, etc.), que contiene una serie de apartados.

El primero identifica el trdmite con datos generales (nimero, nombre y apellido, edad,
tema y especialidad).

Evaluacion Dictamen - Framite: 10120080100657 Guatdar Yalver
Apellido y nombre: DIAZ MARIA EUGENIA Edad: 31 afios
Tema investigacion: Galaxias en Grupos Compactos: Propiedades y Evolucion
Especialidad: Sistemas de Galaxias
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El segundo denominado “Presentacion” permite accede r directamente a la solicitud
completa a través del link “Para ver la presentacién completa, presione Aqui”.

PRESENTACION

Paraver la presentacion completa, presione  Agul

El tercer apartado, llamado “Dictdmenes de Comision Asesora” permite visualizar el
Dictamen de la Comision Asesora, a través del link “Para ver el dictamen de comisién
asesora, presione Aqui”.

DICTAMENES DE COMISION ASESORA

Paraver el dictamen de comision asesora, presiong AQUI

Paraver el dictamen ampliacién de comision asesora, presiong AguI

El cuarto apartado “Coordinador de la Comisién Asesora” permite seleccionar al
coordinador, coordinador alterno o miembro de la Comisién Asesora que realizd la
presentacion en la reunién de Junta.

COORDINADOR DE LA COMISION ASESORMA

Miembro comision: | LOPEZ, LAURA (COORDINADOR) j

El quinto apartado “RECOMENDACION” permite seleccionar si el candidato ha sido
o no recomendado y seleccionar a partir de un menu de opciones la categoria en la que
ha sido evaluado y el dictamen de Junta.

Nota: En caso de un postulante con recomendacion desfavorable, se deberd colocar
igualmente la categoria en la que ha sido evaluado. Es importante realizar esta
operacion por cuanto el sistema tiene asignado por defecto la clase “Asistente”.

RECOMENDACION I

Dictamen:

Categoria propuesta: |ASISTENTE =l
Yuehre a Comision Asesora: [
Recomendado i+ Norecomendado &
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4.3. Cerrar Dictamen.

Cuando se haya finalizado la confeccién del Dictamen, a pedido del Coordinador el
Secretario de Junta debe cerrar los dictimenes, para pasarlos al estado “Pendiente de
Firma”. Esta operacion se realiza desde la pantalla a la que se accede desde el item
“Dictamen” de la solapa “Dictamen” (ver punto 3.1), seleccionando en la columna
“Cer” aquellos dictimenes que se desea cerrar y presionando el botén “Cerrar
Dictamen”, ubicado en la parte inferior y superior de la pantalla.

Nota: Para poder cerrar un dictamen, antes se debe asociar el tramite a al menos
una reunion. En ese sentido, ver el punto 5.

Cuando un dictamen se encuentra en estado “Pendiente de Firma”, existen dos formas
de firmarlo: en papel, o digitalmente.

La Firma en papel es registrada en el sistema por el Secretario de la Junta, una vez
firmada la copia en papel por parte del Coordinador. Esta operacion se verd en el punto
6.

La firma Digital se registrard autométicamente cuando el Coordinador o Coordinador
Alterno de la Junta la realicen, y no requiere ninguna operacién ulterior por parte del
Secretario.

4.4 Lote Dictamen.

Para la elaboracién del Lote Dictamen se debe ingresar a la solapa “Gestién” y luego a la
solapa “Lote Dictamen”.

Principal | Dictamen | Gestion | Sequimiento | Tablas ) ‘ Consulta

Reunién | Asignar Reunion | Lote Dictimen |

Fittro de buisqueda

Objeto Evaluacion: | INGRESO CIC v
Convocatoria: | INGRESO CIC 14 v

No se encontraron registros. 1

Convocatoria Fecha desde Fecha hasta Detalle
Mo hay registros cargados,

Muewvo Eorrar

* NOTA
La accidn Borrar permite eliminar el lote de dictamenes mds reciente,
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El botén “Nuevo” permite ingresar las fechas de las reuniones donde fueron
tratados los Dictdmenes que quedaran incluidos en el “Lote Dictamen”.

Prindipal | Dictamen [ Gestion | Seguimiente | | Consalta

Reunién | Asignar Reunion | Lote Dictamen |

Lote de dictamenes
Flitro de busqueda

Obieto evaluacion: INGRESO CIC
Convocatoria: INGRESO CIC 14

Fecha desde: * I 1

Fecha hasta: ~ ! !

El Botén “Guardar” genera el “Lote Dictamen” y el Boton “Borrar” permite
eliminar el Lote Dictamen existente.

Principal |"'r Dictamen

Reunién | Asignar Reunien | Lote Dictimen |

Lote de dictamenes
Filtro de bisqueda

Objeto Evaluacion: | [NGRESO CIC S
Convocatoria: | [NGRESO CIC 14 .’

Buscar Salir

2 registios , mostrands todes los registros. 1
Convocatoria Facha desde Fecha hasta Detalle
INGRESO CIC 14 01/01/2013 31/10/2014 Yer | pdf
| INGRESO CIC 14 | 31/10/2014 | 12/11/2014 | Yer | pdf

* NOTA
La accidn Borrar permite eliminar el lote de dictamenes més reciente

Nota: Este procedimiento es igual para crear el Lote Dictamen en (Ingresos CIC,
Ingresos CIC del Exterior y Promociones)

5. REUNIONES
La solapa “Gestiéon” contiene dos items, “Reunion” y “Asignar Reunién”. Desde estos
items se puede cargar las reuniones, registrar el presentismo en las mismas, y asignar

las reuniones en que ha sido tratado cada tramite.

Nota: Para poder cerrar un dictamen, debe estar asociado a al menos una reunion.



CONICET - Gerencia de Evaluacion
Manual de Procedimientos SIGEVA
Usuario: Secretario de Junta

5.1. Cargar las Reuniones.
Las reuniones deben ser cargadas desde el item “Reunién” de la solapa “Gestioén”.

En esta pantalla se visualizan dos apartados, “Ingrese las reuniones” e “Ingrese los
dias de las reuniones y la asistencia”.

En el punto “Ingrese las reuniones” se observan 5 columnas. El link “Nuevo” que se
encuentra como encabezado de la columna permite agendar una nueva reunién con
fecha de inicio y finalizaci6én, ademds de un texto descriptivo que permita
identificarla. El limite médximo establecido entre la fecha de inicio y de fin es de 7 dias
corridos por reunion, el sistema no permitird el registro de una reunion con maés dias.

El link “Editar” permite modificar las fechas o la descripcion de las reuniones ya
agendadas y el link * Borrar” permite borrar una re unién. Antes de proceder a
borrarla se debe eliminar los miembros presentes en la reunidn, ingresando al link que
se explica en el siguiente punto.

Nota: Las reuniones que ya han sido asignadas a un trdmite, no podrdn ser borradas.

Al marcar en el boton de seleccidn de cualquiera de las reuniones se abre en la parte
inferior el apartado “Ingrese los dias de reuniones y la asistencia”.

La cantidad de dias de la reunidn seleccionada son incorporados automéaticamente por
el sistema en funcidn del rango establecido al registrar la reunién. El sistema no
incorporard los dias no habiles dentro del rango establecido, ni tampoco permitira
hacerlo en forma manual al usuario.
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Sistema de Evaluacion

[ iwtmen Y (" Tablas

| Asignar Reunion |

Ingrese las Reuniones

Descrpcion i Fecha hasta

Editar| Borrarfreunisn 01/01/2006 02/01/2006 |

Ingrese los dins de las reuniones y Ia asist

MNueve Fecha

Mo hay registros
cargados,

5.2. Cargar Presentismo.

En el segundo apartado, “Ingrese los dias de las re uniones y la asistencia”, y una vez
seleccionada la reunién cuyo presentismo se procedera a cargar, aparece el listado de
los dias de reunién correspondientes.

| Asignar Reunion

Apellido 2 Tipo de diembre =+ Presentismo

BEARRABIMNO DIEGO COORDINADOR IPIBSBHIB 'I

PINEDA EZEQUIEL MARTIN COORDINADOR

ALLEMN RAY PRESIDENTE

Auzente con aviso
PINEDA EZEQUIEL MARTIN TITULAR Ausente

| actualizar miernbros | Guardar Wokser
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Desde el link “Editar” de la primera columna se accede al listado completo de los
miembros de la Junta para un dia determinado. En esta pantalla se deben registrar
solamente las ausencias ya que el “Presente” estd predeterminado.

El botén “Imprimir Presentismo”, al final del segundo apartado, permite generar un
archivo PDF donde se deja constancia de la presencia o ausencia de los Miembros de
la Junta y que tiene un espacio destinado a la firma del Secretario.

5.3. Asignacion.

Al ingresar al item “Asignar Reunién”, aparece un F ILTRO DE BUSQUEDA por
objeto de evaluacion, convocatoria y comisién. Aqui se deben buscar los dictimenes
que se desea asignar a alguna reunion.

Luego de realizada la bisqueda se visualiza una pantalla con 2 apartados. En el
primero se ingresan las reuniones planificadas para la evaluacién de los dictidmenes
que se va a asignar. Este apartado consiste en un listado de 5 columnas con los datos
de las reuniones que se han ingresado.

El link “Nuevo” que se encuentra como encabezado de la columna permite ingresar
una nueva reunion que ya ha sido creada segtin se detalla en el punto anterior, y el link
“Borrar” permite borrar una reunién que ha sido ingresada por error.

Nota: La asignacion se realiza por dia, por lo tanto se deberdn repetir las filas de la
reunion tantas veces como dias tenga la reunion agendada. En caso de no realizarse
esta operacion el sistema tomard por defecto un solo dia de reunion y los demds
deberdn asignarse caso por caso desde la pantalla de filtro de los dictdmenes.

En el segundo apartado se encuentra una tabla con los trdmites que responden al filtro
de biisqueda seleccionado y que aun no tienen reunién asignada. Para asignar una
reunidn, se tilda la columna y se presiona “Guardar”, lo que genera que
automdticamente el trdmite desaparezca de la lista de pendientes de asignacion.

Nota: Los tramites que se seleccionen serdn asignados todas las reuniones que se
ingresen en el apartado superior.
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Fiftro de basgueda =
Comvocatoria: INGRESO CIC 049 Comision: QUIMICA

Ingrese lafs la reuniones a asignar-al dictamen

Nuavo Descripcion Fecha Desde Fecha Hasta Fecha

Eorrar |SEGUNDA REUNION AGOSTO 2009 25/08/2009 26,/08/2009 26,/08/2009
Borrar | SEGUNDA REUNION AGOSTO Z009 Z3 /08,2009 260872000 25/08/2000
EBorrar PRIMERA DE AGOSTO 2009 11082000 12/08/2009 12/08/2009

Seleccione los tramites que desea asociar

9 registros , mostrando todos los registros.
1

Convocatoria® Coadigo Tramites Apellido y nombre ]
INGRﬁﬁu CIC |40120080100014|DEL ROSSO, PABLD GABRIEL p.A. |202a8293870 Asignado Junta m
INGRf;D CIC 140120080101105]ZELCER, ANDRES D.A. |20257691013 Asignado Junta ||
INGRigo CIC | 0120080100988 |PALLAROLA, DIEGO ANDRES D.a. |20264736669 Asignado Junta =
INGRESO CIC | 0120080101014 |TALEVI, ALAN D.A. |20285074267 Asignado Junta |

Si por error un tramite fuere asignado a una reunién que no corresponde y se desea
editar las reuniones correspondientes a dicho tramite, esto se puede realizar mediante el
link “Editar” de la columna “Reuni” del item “Dictamen” de la solapa “Dictamen”,
como se explicé en el punto 3.2.

Nota: Desde ese mismo link se puede, también, agregar reuniones en las que el caso
haya sido tratado y que no se hayan incluido al realizar la asignacion.

6. REGISTRO DE FIRMA

Nota: Solo en el caso en que el coordinador haya firmado el dictamen en papel se
debe registrar la firma mediante este procedimiento.

Al ingresar al apartado Registro de Firma de la solapa “Dictamen”, se despliega un
listado con 7 columnas:

- Convocatoria : indica de que tipo de tramite se trata.

- Cdbdigo Tramite: corresponde a la numeracion del trdmite, que se correlaciona
con un cédigo de barras.

- T:indica el tipo de dictamen, la D corresponde al Dictamen de Junta

- Versién : indica la cantidad de versiones que tuvo el dictamen.
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- Fecha: indica la fecha en que el dictamen pasé a “Pendiente Firma”.

- Botén para seleccionar: Permite tildar los casos que se desea registrar como
firmados y desafectar los que se quiera excluir.

- Apellido y Nombre: del postulante o investigador.

- CUIL: del postulante o investigador.

Sistema de Evaluacion

Principal 4 Cestion | Tablas i Carrar e

Consulta | Dictamen

Convocatoria = Cédigo Tramite 2 T8 Versidh Apellido y Nombre

INGRESO CIC 06 10120050100960 |D 32 BARJA, BEATRIZ CARMEN 27165835145 | 03/08/2006 | [

Para registrar la firma, se debe seleccionar en la tltima columna los dictimenes
firmados en papel y presionar el boton Aceptar en | a parte inferior de la pantalla.

Esta accidn debe ser realizada una vez que el Coordinador haya firmado la versién
impresa del dictamen que no se hubiera firmado digitalmente. Es importante corroborar
que la version firmada del dictamen corresponda a 1 a que estd en el sistema (en la
version impresa se identifica con una “V” y un nimero, a continuacién del cédigo de
barra. La primera version sélo contiene el cdigo d e barra).
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