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INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA) es una aplicacién desarrollada por el Consejo Nacional
de Investigaciones Cientificas y Técnicas (CONICET) que ha sido cedida a la Universidad Nacional de Tucumén
para su utilizacion. El sistema ha sido adaptado para cubrir las necesidades de la UNT.
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El SIGEVA es un sistema Web que permite gestionar el proceso de otorgamiento de becas de investigacion y
subsidios a proyectos. En el mismo, el investigador puede postularse en linea y realizar un seguimiento de la
solicitud desde que es ingresada al sistema hasta que se produce el otorgamiento de los subsidios para esa
convocatoria.

La implementaciéon de este sistema brinda un beneficio adicional a aquellos investigadores que deseen
compartir los datos de su curriculum con instituciones que utilicen el SIGEVA, ya que posee una herramienta
gue permite migrar las actualizaciones de un sistema al otro, sin la necesidad de volver a ingresar los datos.

En este manual se incluyeron las instrucciones para la utilizacion del sistema. Se recorreran aspectos
generales y detallados sobre:

9 Ingreso al sistemay registro.

§ CargadelcurriculumindivA Rdzt £ Sy €I {SOOAsy . lyO2 RS 511 (2&:

9 Casos especiales de cargas de datos y acciones requeridas frecuentemente en el marco del sistema.

PRIMEROS PASOS

Para ingresar al sistema debe hacerlo a través de su navegador web de preferencia (Ej: Chrome, Firefox, etc)
tipeando en la barra de direcciones: http://sigeva.ct.unt.edu.ar/ o bien buscandola mediante algiin motor

RS o0galjdzSRI 0692Y D223f S vicafdyoRelefddtivinieste ingrés al STEBVA de la! b ¢ £

UNT (ya que existen diversos SIGEVA activos en el pais correspondientes a otras universidades e
instituciones). Una vez dentro del sistema se encontrara con la pantalla inicial.

REGISTRO

Si esté ingresando por primera vez al sistema, debera registrarse.

<« C [ sigeva.ctunt.edu.ar/auth/indexjsp

5 UNT Servicio de Intranet de UNT

Universidad Nacional de Tucuman

15/9/2015

Identificacion de Usuario .
Recomendaciones

Usuario: * Este servicio es exclusivo para usuarios registrados. Para acceder

debe ingresar su Membre de Usuanc y su Contrasefia y clickear

Si usted no es un usuario registrado, haga click agui
Ingresar . cmbre de Usuano es el que eligic cuande se registro.

* Evite que otras personas vean el teclado cuando ingresa su
contrasefia

Preferentemente acceda desde una PC conocida y de confianza
Usuario bloqueado o recuperacion de contrasefia:

Al 5% intento fallide de acceso el Nombre de Usuario queda
automaticamente blogueado. En tal case clickee agui para chtener
una nueva contrasefia.

En caso de persistir el inconveniente, envie un mensaje de correo

electrénico a consultas_sigeva@ct.unt.edu ar

Contrasefia:

Si olvido su contrasefia presione aqui

En este momente hay 5 usuarios conectados

Desarrollade por CONICET OSGS*
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Haciendo click en el lugar indicado en la imagen anterior, y siguiendo las instrucciones, se encontraré con
una pantalla que solicitara sus datos basicos y un codigo de seguridad, idéntica a la que aparece a
continuacion:

Nombre/s: |
Apellido/s:

Sexo:

nacimiento:

Nacionalidad: argentina

Fecha de |
Tipo de
documento:
Namere de
Cuil /Cuit o da
Pasaporte:

Pais de
emision de
pasaporte:

seleccionar

() Femenino () Masculino

O cuiticuit O Pasaporte

Maximo 30 caracteres

Formate dd/mm/aaaa

v

Maximeo 30 caracteres (debe ingresar el apellido igual al registrade en su DNI)

Fasaporte s6lo para extranjercs que no tengan Cuit/Cuil |

En casc de CUIL/CUIT separe los 3 componentes con guiones (ejemplo: 20-
12345878-0). Si ne conoce su nimers de CUIL scoeds a |a pégina de ANSES
W, 3N585.90v. 8 para cbtenero,

Solo debe cargar Pais de emisicn de pasaporte si selecciond pasapone |

Nombre de
Usuario:

Correo
electrénico:

Repita correo
electroniceo;

Telefono de
contacto:

secreta:

Respuesta

Pregunta |
sacrata: |

respuasta

Repita
secreta:

Cédigo de seguridad

A eleccién, méxime 20 caracteres

El sistema le enviara una contrasefia a esta direccidn.

Si olvida su eontrasefia, le haremos esta pregunta para comprobar su identidad.

~FAx—

i Cédigo de seguridad:

Al completarlos y presionar el bot6n registrar, se le enviara un correo automaticamente a la direccion
especificada en el formulario, el cual le proporcionara una contrasefia provisorigoara ingresar por primera
vez al sistema, utilizando ésta junto con el nombre de usuarioque acaba de crear. A continuacion se le
pedird que ingrese una nueva contrasefia; ésta, sera la que usara de aqui en adelante.

De no encontrar el e-mail generado por el sistema en su "Bandeja de Entrada™ por favor revise sno se
encuentra enla carpeta de "Spam™Correo No Deseado" o similsirel mismo no llega dentro de las
siguientes 6 horas, comuniquenos la situacion via e-mail a consultas_sigeva@ct.unt.edu.ar para que se le
realice un reenvio.
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ESCRITORIMEL USUARIO

Al ingresar a su cuenta se encontrard con un escritorio en el cual podré observar lo que se detalla a
continuacién:

(53 UNT Servicio de Intranet de UNT
\i Y/ Universidad Nacional de Tucuman I .

1/5/2016

Cambio de Datos

al servicio Intranet de UNT .

Como medida adicional de seguridad, por favor verifique que usted accedio por dltima vez el 01/09/2016 a
las 11:47 Hora Argentina. Si esta seguro que usted no fue quien accedio, cambie inmediatamente su
contrasefia y envie un aviso a consultas_sigeva@ct unt.edu ar

Seleccione para operar:

 SISTEMA | ROL
Sistema Integral de Gestion y Evaluacion Usuario banco de datos de actividades de CyT
Usuario presentacion/solicitud *

1. Acceso a cambio de contrasefa

2. Acceso a cambio de lodatos personales (Nombre de usuario, Nombre, Correo electréniaéfono
de contacto, Pregunta secreta, Respuesta segreta

3. Usuario de Banco de Datos de Actividades Cgdte sera el que utilizara para cargar su CV'y
vincularses a proyectos, directores de becas, etc. En el préximo capitulo detallamos su uso.

4. Cerrar Sesiorcomo indica su nombre, sirve para salir de nuestra cuenta de SIGEVA.

* El Usuario presentacion/Satitud sirve para los postulantes de becas y/o directores de proyectabi
se visualizaran las convocatorias abiertas y se posibilitara la postulacion a éstas. No hacemos hincapié en
éste debido a que no se utiliza a los fines de completar el CV personal, pero para mas detalles puede
buscar el manual correspondiente en nuestra pagina.
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Una vez que Ud. haya ingresado en su cuenta de SIGEVA UNT, debera entrar en Usuario de Banco de Datos

de Actividades Cy¥ se encontrara con el siguiente escenario:

UNT Sistema Integral de Gestion y Evaluacion S

I G
/  Universidad Hacional de Tucumin g ——— B

Principal

Instructives | Asignar colaborador | Compartir Forms. | 28/9/2016

‘ Datos personales
+ Identificacion Con datos

+ Direccidn residencial

+ Lugar de trabajo

+ Experticia en CyT Con datos
Formacion
cand] Con.
+ Nivel universitario de posgrado/doctorado 0 + Especialidad certificada por organismo/s de salud 1
+ Mivel universitario de posgrada/maestria 0 + Posdoctorads
+ Nivel universitario de posgrado/especializacién 1 + Cursos de posgrado y/o capacitaciones extracurriculares
+ Nivel universitario de grado 1 + Idiomas

+ Nivel terciario no universitario
+ Nivel medio

+ Nivel basico

(_

cond cant.
+ Nivel superior universitario y/o posgrado 1 + Cargos en organismos cientfico-tecnolégices 1
+ Nivel terciario no universitario 1 + Categorizacidn del programa de incentivos
+ Nivel basico y/o media 1 + Cargos de I+D en otro tipa de instituciones

+ Cursos de posgrado y capacitaciones extracurriculares

Aqui podemos observar las diferentes secciones que componen nuestra Base de datos personal en SIGEVA.

1. Datos personales c. Extension
a. ldentificacion d. Evaluacion
b. Direccion Residencial e. Becas
c. Lugar de Trabajo f. Otras Actividades
d. Experticia CyT 5. Produccién
2. Formacion a. Produccion cientifica
a. Formacion Académica b. Produccion tecnoldgica
b. Formacién Complementaria c. Produccion artistica
3. Cargos 6. Otros antecedentes
a. Docencia a. Participacion u organizacion de
b. Cargos Gestion Institucional eventos CyT
c. Cargos I+D b. Membrecias, redes o/o
d. Otros Cargos programas de cooperacion
4. Antecedentes c. Premios y/o distinciones
a. Formacion de recursos humanos d. Otros antecedentes
en CyT 7. Compartir Formularios
b. Financiamiento CyT 8. Imprimir curriculum
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Nétese que las solapas superiores coinciden con las secciones destacadas en el resumen (Datos Personales,
Formacion, Cargos, etc) lo cual permite una alternativa de navegacion respecto del menu principal, y que a la

par de cada sub-categoria tiene un indicador de contenido donde le da informacion respecto de si tiene 0 no
datos cargados y en el caso que sea posible cargar diversos items indicara la cantidad de items cargados; tal

es asi que si posee dos titulos de grado, al finalizar su carga, en este & NB & dzY Sy  LINKfigu@r enldla f ¢
sub-categoria 6Nivel universitario de Gradog, el nimero 2.

¢
N

Alingresar a cada una de las secciones se encontrara con formularios como el siguiente:

. . ” L —
Sistema Integral de Gestidn y Evaluacién ST [___‘I_F-‘.:I_.\.
A

i, &

Principal “\Datos personales “ Formacién | .
Identifi 6n | Direecién residencial | Lugar de trabajo | Experticia en CyT | 28/3/2016]

ldentificacion y BANCO DE DATOS

Nombre/s: *

Apellidols: '
Apellido/s de casada:

Sexo: Masculino Femenino

Estade civil: * | Soltero/a v
Cantidad hijos:
Nacionalidad: * | argentina v

{1} Condicién nacionalidad: * | Mativo v

(1) Solo =i la nacionalidad es “Argenting” deberd completar la condicidn de nacionalidad.

Documento de identidad

Tipo de documento: * | Documento Nacional de ldentidad

(2) Pais emisién pasaporte: * Seleccionar

Nimero de documento: *

(3) (4) C.ULTICULL: "

1 Lig: 13 Ipletar AMps pais

asa
/ -L. 9

pasaporte,

2345678-0).

9y SaidsS OlFlaz2 &aS AyaNBas | whSAPisyYIl auBSYigAhTA CGINARS
observar, bajo cada pestafia, apareceran las sub-categorias correspondientes a cada una de ellas y podra
acceder a ellas haciéndoles click.

(4 3

En cada sub-categoria encontrara una de las siguientes situaciones:

V En las sub-categorias de la solapa Datos personales, podrd encontrar formularios para completar
S2yv2 St RS fI AYF3ASY IyGSNRA2NE St Odaf RSoSNI
aparece al final de la pagina para que se salven los cambios realizados.

V En las sub-categorias del resto de las solapas, encontrard cuadros con diferentes tdpicos, como en la
imagen siguiente. En este caso lo que deberd hacer para ingresar un nuevo item (en el caso que
O2NNBaLRyRFIy Sa KI OSNJ &aurkfdriular® para iomplefiéndosdat& a G 2 f
LISNIAYySyGdSas St Odzaf RSOSNY O2YLX SGlF N & fdzS3z
pagina para que se salven los cambios realizados.
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Sistema ntegral de Gestion y Evaluacion ST o

=

Formacion académica | Pormacién complementaria | 28/9/2016|

Formacion académica y BANCO DE DATOS

Nivel universitario de posgrado/doctorado

Mo se encontraron

Nivel universitario de posgrado/maestria

Nivel terciario no universitario

Fecha ingreso

Podra ver que en las sub-categorias que contienen diferSy 1 Sa (Gs LA O2azx 02Y2 Sy
I OF RSYAOIF¢ GASYS RAFSNByiSa asSoorzySa O2yY2 asSNJ
Para poder agregar un item, debe hacer click en éNuevoé como se mencion6 anteriormente, y en el caso de

los items ya guardados, tiene la posibilidad de ¢éEditar o Borrar€é como se muestra en la imagen de ejemplo

en la seccion de Universitario de Grado y Posgrado.

CASOS PARTICULARES

Durante la carga de datos, pueden presentarse ciertos escenarios particulares, los cuales abordamos a
continuacién para detallar su modo de funcionamiento.

Carga de Autores
En el caso de las producciones en las cuales deba ingresar los autores se le presentara la siguiente pantalla:

Instituciones

Borrar b

Deberan ingresarse en el orden en el que figura en publicacidn,

En tal caso, para agregar un Autor primero debe ingresar el nombre y apellidalel autor del trabajo en el

OF YLR a! dzi2z2NE 0aS NBO2YASYyRI,ybukl&ZasdSdisér iib Bidmo eF ety |- (i 2
respetar el formato exacto de su registro de SIGEVA UNT, el cual puede corroborar en la parte superior
derechadelapantallas F NNA Ol RSt 0205y &/ SNNIY N aSaAiAsyé
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Opcionalmente podré ingresar la institucion a la que pertenece el autor. Para esto, ingrese parte del nombre
de la instituciory presione el botén éBuscaé @ 9y St | Liekflicallprocésdds bimqiegadeS &
instituciones, que se repite en varias secciones del sistema.

Si existen més autores que los cuadros de ingreso disponibles en el formulario, una vez ingresado el nombre
del primer autor, se debera presionar sobre el boton dNdzS @ gué se encuentra en la parte superior
izquierda de la tabla, el cual generard un nuevo cuadro para ingreso de Autor.

Bldsqueda de Instituciones

En cada ocasion que se le solicite ingresar una institucién, debera ingresar parte del nombre de la misma en

St OF YL O2NNBaLRYyRAS8HFIGH NE ALINBZAAI2 yH O ASst Yy 6Y22185 (yNJI oNd
instituciones similar a la que se muestra a continuacion:

Busqueda de instituciones p BANCO DE DATOS @

Filtro de biisqueda de institucion ‘
Clase de institucion: | Organismos Nacionales e
Tipo de institucion: | Organismos Nacionales de CyT b
Institucién: | cultural *)

(¥) Luego de presionar el botén Buscar (se mostraran hasta 300 resultados) podra ir navegando los niveles jerdrquicos de las
instituciones haciendo click sobre los mismos.

Una vez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo y presionar el botén Seleccionar.

Sino encuentra el nivel de |z institucion por favor envie un mail a consultas_sigeva@ct.unt.edu.ar, identificando en el asunto
"Lugar de Trabajo" los datos completos de la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correo
institucional, fax y teléfono) para su incorporacién.

Seleccione la institucion

Tipo de institucion: ORGANISMOS NACIONALES DE CYT
Institucion seleccionada: PRESIDENCIA DE LA NACION \ SECRETARIA DE CULTURA

2 registros , mostrando todos los registros. 1

... \SUBSECRETARIA DE INDUSTRIAS CULTURALES

+..\SUBSECRETARIA DE INDUSTRIAS CULTURALES \ SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL DE LA
ARGENTINA

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Tipo de institucion: ORGANISMOS NACIONALES DE CYT
Institucion seleccionada: PRESIDENCIA DE LA NACION \ SECRETARIA DE CULTURA

Solo en caso de no encontrar la institucion en la blisqueda, ingrese otra

Pais: *| Argentina v|

Provincia: * | ——— Seleccionar ——— v |

Nivel 1: PRESIDENCIA DE LA NACION
Nivel 2: SECRETARIADE CULTURA

Volver

La pantalla de seleccion de institucion se encuentra dividida en 3 partes:

La parte superior le permitira agregar/modificar filtrospara realizar nuevas blusquedas mas especificas si no
logré encontrar la institucion con su busqueda inicial.

La parte central le permitird navegar dentro de la jerarquia de instituciongsie coincidan con su criterio de
busgueda. Para esto podra presionar sobre las instituciones para navegar hacia adentro o afuera de la
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misma hasta llegar al departamento o area especifica correspondiente. Una vez encontrada la institucion
deseada deberapNB aA 2y NISESO®2 @y Y NBE{ LI NI NBINBalF N €F LIy
con la institucion elegida ya cargada en el formulario.

En la parte inferior podréd optar por ingresar manualmenteuna institucién en caso de no encontrar la

institucion deseada dentro de las ya cargadas en el sistema.9 a G S LJ a2 y2 Sa @t ftAR2 S
¢NFo6lF22¢ RS I LJSadl3lF as5FdGd2a tSNa2ylFfSaégzr Sy f1
ya reconocida por el sistema.

Archivos Adjunto s
La opcién para agregar archivos adjuntos esta disponible en ciertos formularios que asi lo ameritan y en el
Ora2 RS fF &/ FNBIF RS /+¢ RAaLRyYyAo0fS Sy fI LISaidl 3t

Al ingresar a la opcion, podréa visualizar una pantalla como la que se muestra a continuacion:

Adjuntar archivos - BANCO DE DATOS @

Seleccione los archivos para adjuntar

Tipos de archives a adjuntar Archivo adjunte Fecha de alta

Cunﬂ'(ulum vitae CV_txt.bxt 05/08/2009

El formato del archivo a cargar podra ser .pdf (formato de documento portatil ¢Preferente-), .doc
(documento de texto) o .rtf (formato de texto enriquecido).

tF NI FINBIFNI SE I NDKAP2S LIMKTISNRORSOSNI LINBaAA2YVIE N

Adjuntar archivos BANCO DE MTDSE @

Seleccione los archivos para adjuntar

[ dzS32 RS LINBaA2yl NI St o62Gsy a! RadzydF NEX St aradasSy
archivo que desee adjuntar.

Adjuntar curriculum vitae BANCO DE DATOS ®

Adjunte el Curriculum vitae

Tamaiio maximo del archivo 20 (veinte) MegaBytes.
(Preferentemente con formato .pdf, eventualmente se aceptan .doc o .rif)

Curriculum vitae:

Adjuntar Volver
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Para buscar el archivo, es necesario presionar sobre el botén & 9 E | Y JelytliaNabrira una pantalla de
exploracion de archivos, para que pueda buscar y seleccionar el archivo deseado dentro de su equipo. Una
vez seleccionado el archivo, debera presionar el boton & ! R 2 dzglitualdviara el archivo al sistema.
Finalizado este proceso, el sistema le mostraréa el archivo adjunto y la fecha en la que fue dado de alta.

Adjuntar archivos y 'BANCO DE DATOS @

Seleccione los archivos para adjuntar

Tipos de archivos 2 adjuntar Archivo adjunto Fecha de alta

Curriculum vitae CV_tbet.txt 05/08/2009 Limpiar

Para actualizar o modificar un Cque ya haya sido adjuntado, primero debera eliminar el actual, y luego
cargar uno nuevo. Para eliminar el CV actual, debera presionarelbotond [ A YLIA I NE @

Adjuntar archivos : mconfmms @

Seleccione los archivos para adjuntar

Imprimir CV

La opcion de impresion de CV, que se encuentra al final la pagina principal, le permitira obtener la impresion
de lo que tenga cargado en su banco de datos, en formato PDF o Word, que es lo que llamamos éCurriculum
Vitae en formato SIGEVA el cual es requisito en algunas presentaciones a convocatorias.

Para obtener el archivo, deberé ir a la solapa Principal del sistema y seleccionar la opcién que corresponda,
segln el archivo que desee obtener:

+ Imprimir CV (PdF) &F Imprimir CV (Dac)_»

Esto le generara el archivo que podra descargar y guardar en su equipo o imprimir.

NOTAS

Este manual es un resumen de los aspectos mas basicos de la carga de datos personales dentro del SIGEVA-
UNT y fue desarrollado por la Direccion de Sistemas y Comunicaciones de la Secretaria de Ciencia, Arte e
Innovacién Tecnoldgica de la Universidad Nacional de Tucuman.

Por cualquier otra consulta puede escribirnos un e-mail a: consultas_sigeva@ct.unt.edu.ar o visitar nuestra
pagina web http://scait.ct.unt.edu.ar/ en busca de manuales o informacién adicional.

Preguntas Frecuentes: http://scait.ct.unt.edu.ar/preguntas-frecuentes/
Manual Extendidode Banco de Datos: http://scait.ct.unt.edu.ar/wp-content/uploads/2015/08/Manual-del-
banco-de-datos-SIGEVA-de-la-UNT.pdf
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