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SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y EVALUACION (SIGEVA)
ROL USUARIO PRESENTACION/SOLICITUD
ROL DIRECTOR DE AGENTE

El sistema prevé el acceso a la solicitud tanto del director como del personal de apoyo, a través de
diferentes roles. La evaluacion de la solicitud so6lo podra realizarla el director. Los miembros de la
Carrera del Personal de Apoyo que presenten promocidén en 2018 accederan con el Rol “Usuario

Solicitud / Presentacion” y los directores responsables con el rol de “Director de Agente”.

El PERSONAL DE APOYO y su DIRECTOR deben ingresar a INTRANET (www.conicet.gov.ar)

con su nombre de usuario y la contrasefia. Una vez ingresado se debe seleccionar el rol que le

corresponde en SIGEVA.

Rol “Usuario Presentacion/Solicitud”

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

USTED ACCEDIG POR ULTIMA VEZ EL 23/05/2017 14:51 HORA ARGENTINA.
S5i estd seguro que usted no fue quien accedid, cambie inmediatamente su contrasefia y envie un reporte a Aqui.

CIC +an

Carrera del Investigador Profesional y Técnico de Apoyo Concurso SINEP 2015

UE = VALOR

. . ] ) . = e Sumando Doctores al
Red Institucional Convocatorias Abiertas Vinculacién Tecnolégica Desarrollo de la Argentina
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Rol “Director de Agente”

CONICET
IntIanet 01/06/2017 17:22 M
INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION () CERRAR

92

Director de Agente Colaborador de Agente

La evaluacion de la solicitud sélo podré realizarla el director.

Rol de “Colaborador de director de agente”

CONICET
II‘ltIaI‘let 01/06/2017 17:22 M
INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION () CERRAR

o

Director de Agente Colaborador de Agente
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Para inscribirse a la convocatoria debe seleccionar del menu la solapa “Convocatorias”.
Una vez dentro podra “Postular” a la convocatoria que le corresponda, ya sea “PROMO CPA
REDIN 2018” o “PROMO CPA 2018”.

Convocatorias vigentes
Seleccione la convocatoria en la cual desea postularse

~* PROMOCION CPA REDIN

Convocatoria Descripcion

PROMOCION CPA REDIN 18 PROMO CPA REDIN 20138

» PROYECTO (2)

IMPORTANTE: quienes se desempefien en unidades de la red de CONICET podran postularse a

la convocatoria “PROMO CPA REDIN 2018”, en caso contrario solo les aparecera la opcién para
postularse a “PROMO CPA 2018".
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PANTALLA PRINCIPAL

En la parte superior de la pantalla principal ubicara las solapas correspondientes a cada rol que le

permitiran navegar por el sistema

En la pantalla principal se indica la fecha limite de la presentacion, el estado de avance de la
solicitud (que se ird modificando a medida que ingrese la informacion) y las pantallas que debera
completar. Estas pantallas se pueden completar en cualquier orden y en una o varias sesiones de

trabajo.

El director del personal de apoyo una vez ingresado con el rol “DIRECTOR DE AGENTE”
encontrara en la pantalla principal la solapa “Roles”. Desde alli él, puede asignar a un usuario
registrado en la intranet de CONICET el rol de “Colaborador de director de agente” quien bajo la
supervision del primero estara habilitado para cargar todos los datos de la solicitud de miembros
de la Carrera de Personal de Apoyo al igual que el director. La asignacion de colaboradores es una

funcionalidad con la que cuenta s6lo el director.

El area central contiene el botdn que le permite realizar la presentacion en forma electrénica, e
imprimir los formularios validos que debera presentar. Previo a la realizacion del envio, el sistema
permite visualizar e imprimir la caratula y la solicitud con los datos registrados durante su
preparacion y obtener las impresiones preliminares o borradores que considere necesarios que
estaran rotulados con el titulo: “NO VALIDO PARA PRESENTAR”.

El &rea inferior de visualizacién permite monitorear el estado de avance del tramite, una vez que

haya sido enviado.

6 I Buenos Aires - Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos / GRH



Instructivo para la presentacién de solicitudes de promocién de CPA - CONICET | 2018

PROMOCION PERSONAL DE APOYO REDIN PROMO CPA REDIN 2018

FORMULARIOS A COMPLETAR Fecha Presentacion Limite: 30/06/2018
I Lugar de Trabajo Sin Datos - Formacion RRHH Sin Datos
- Tareas Sin Datos - Financiamiento Sin Datos
|- Dadic. horaria Sin Datos - Producciones y servicios Sin Datos
- Personal a cargo Sin Datos | | Evaluacién Sin Datos
| cormazcidn Sin Datos - Premias y distinciones Sin Datos
Lo s o e Sin Datos I Redes. gestién editorial y aventos Sin Datos
- Carge Sin Datos Evaluacion
Evaluacidn director Sin Datos

ARCHIVOS ADJUNTOS

PRESENTACION )

PDF - Presentacidn

,’_' - Imprimir los formularios para presentar en CONICET
=]

BA - Recibir por email lz presentacian

(*) El trémite que deberd presentar ante CONICET debera imprimirle una vez que haya presionade el botén "Enviar Presentacidn”.
Recuerde antes, haber registrade y revisade toda la informacidn.

SEGUIMIENTO Estado Actual: Abierto

ETAPAS

Etapa Presentacién 01/06/2018

Etapa Gestion y Control

Etapa de Resolucién

CARATULA

Lugar de Trabajo

Permite visualizar el lugar de trabajo registrado en la base de Recursos Humanos de CONICET
pero no podra modificarlo a excepcion de la seccidn “Detalles”. Si hubiera errores u omisiones en
el registro utilice el campo observaciones para agregar toda la informacién que considere
pertinente con respecto a su lugar de trabajo.

Asimismo la pantalla tiene previsto un espacio para consultas vinculadas sobre este tema.

Tareas
En esta pantalla el sistema registrara automaticamente las tareas consignadas en el informe, no

podra modificarse seré de solo lectura.
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Tarea Pec PROMO CPA 20138

Ingrese el informe de la tarea realizada

Fecha de ultima promocion:
Fecha de ingreso a la carrera: 20/07/2016

Tipo de tarea:| -————- Seleccionar —-——- ul
Tarea: v
{1) Otra:

Resumen del informe de tareas
realizadas:

[1) Complete solo en el case de que seleccione "Otra" en Tarea.

Descripcion de tareas cumplidas por el agente

Tareas cumplidas en el periodo
informado:

Describa las funcicnes llevadas a cabo por el personal de apoyo en el pericdo.

Tareas propuestas para desarrollar por el agente en el siguiente periodo

Tareas propuestas para el
proximo periodo:

Dedicacion Horaria

En este punto se visualizara la dedicacién horaria a la actividad de apoyo a la investigacion y
desarrollo y el porcentaje de dedicacion a la/s tareas realizadas de acuerdo con los puntos
indicados en la tabla. El sistema registrara automaticamente la informacién consignada en el
informe.

Dedicacion horaria ol PROMO CPA 2018

Dedicacion horaria a la actividad de apoyo a la investigacién y desarrollo

Dedicacion horaria: * | -—-------- Seleccionar ——-———- v
Porcentaje de dedicacion a la/s tareas realizadas
Tarea realizada Porcentaje

Apoyo a un Proyecto de Investigacion Especifico

O
Transferencia y Servicios a Terceros

oo
Servicios y/o Gestion Administrativa de Proyectos o Centros de Investigacion

O
Servicios y/o Gestién Técnica Genérica relacionados con varios Proyectos o Funcionamiento de la Unidad Ejecutora

O
Docencia

O
Otras Tareas Técnicas (Tareas de Maestranza, Transporte, etc.)

O

La suma de los porcentajes de tiempo dedicado debe dar 100%.
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Personal a Cargo

Permite registrar los Recursos Humanos de CONICET, que se encuentren bajo la supervision del
personal de apoyo.

Esta pantalla permitira acceder desde el boton “Buscar” a una lista con todos los miembros de la
Carrera del personal de apoyo, planta transitoria, becarios y pasantes de CONICET desde donde
podra seleccionarlo, tildandolo en la ultima columna y presionando el botén “Seleccionar”. El
sistema vuelve a la pantalla anterior con el registro seleccionado. Para que este dato quede
registrado tendra que presionar el botén guardar.

El procedimiento tendra que repetirse por cada agente CONICET que se supervise.

En caso de ser necesario, se podra eliminar la seleccién, presionando el link “Borrar” que se

encuentra en la pantalla “Personal a cargo CONICET”.

Asimismo, en dicha pantalla esta previsto que cite la cantidad de personal no CONICET que se

encuentre supervisando.

Formacion

Esta pantalla permitira ingresar la méxima formacion alcanzada al momento de presentar la
solicitud. El sistema registrara autométicamente la informacion consignada en el informe, pudiendo
modificar la misma.

Formacién PROMO CPA 2018

Nivel universitario de posgrado/doctorado Impurtar

Nuevo

Me hay registros cargados.

No se encontraron registros.1

Nivel universitario de posgrado/maestria

Nuevo

No hay registros cargados.

No se encontraron registros.1

Nivel universitario de posgrado/especializacién

Nuevo

Me hay registros cargados.

No se encontraron registros.1

Nivel universitario de grado Importar

Nuevo Fecha ingreso  Fecha egreso Institucién

Editar|Borrar | 01/05/1999 UNIVERSIDAD DE MORON (UM) [aq

Un registro encontrado.1

Nivel terciario no universitario Importar
-

Nuevo

Mo hay registros cargados.

No se encontraron registros.1
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Form complementaria

Formacién para &l graduado universitario, desarrollada a través del sistema de Residancia y Concurrencias en el dres de la salud u otra, cuslquisrs sea su especializacién u

arientacién, mediante 2 ejecucién personal, baje supervisién, de actos profesi de complejidad y res idad crecientes. Pusden obtenerse cer

ados de espedialidad
expedidos por los hospitales o servicios hospitalarios en Ios que el titular del CV haya reslizada la Residencia o Concurrencia o bien donde acredite antigiiedad en el ejercicio de la
especialidad, Asimismo puede obtenerse e certificado de especialidad mediante un examen de compstencias en |2 Sociedad o Asociacién Medica de cada sspecialidad, o en &
Colagio de Médicos.

No h

os cargad

r=g

No se encontraron registros.1

Posdoctorado

Formacién académica complemantaria del i

tigador definida a nivel internacional come una posicién temporaria donde la actividsd principal es [a investigacién, y el ocupante
recibe algin tipo de ayuda econdmica, existiends muy diferentes formas de posiciones posdactorales en el mund (Aurial, Falix y Ferndndez-Polcuch 2007).

Nuevo Fecha ingreso Fecha egreso Institucién
Mo hay registros cargados.

4

No se encontraron registros.1

Cursos de posgrado y/o capacitaciones extracurriculares

Cursos (materizs, asignaturas, talleres, seminarios o dislomaturas de posgrace) de posgrado y/o capacitaciones extra-curricularss que tienen por objeto perfeccionar /o actuslizar
&l manejo de un tema o drea determinada dentro de una profesién o de un campo de aplicacin de varias profesiones, ampliando la capacitacién académica o profesional, Pueden
contar o no con evaluacién final de cardcr intagrader y conducen al otorgamients de un cerificado de asistencia o de aprobacién.

Nuevo

No se encontraron registros.1

Mo hay registros cargados.

No se encontraron registros.1

Estancias y pasantias

Nuevo

Editar|Borrar 2000 investigacién y

Un registro encontrado.1

Antecedentes Relevantes

En esta pantalla podra consignar hasta cinco (5) actividades o antecedentes que considere mas
relevantes para la solicitud de promocion.

Antecedente relevante

Ingrese el antecedente relevante

Tipo actividad: * Seleccionar -

Otra actividad: *
Co-autores:
Afio: *

[maximao: 2500 caracteres)

Descripcion:

Adjuntar archivo: | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
S )

Tamafic maximo del archive 35 (treinta y cinco) MegaBytes.,
(Preferentamente formato .pdf, eventualmente se aceptan otros formatos)
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Cargos (NUEVO FORMULARIO)

En este formulario pueden consignarse los cargos de docencia, cargos I+D, cargos en gestidon
institucional y otros cargos.

Permite registrar el o los cargos docentes que ejerza o haya ejercido. A tal efecto, cada pantalla
describe cada uno de los aspectos sobre los que debe informar.

Ademas permite registrar los cargos (distintos de los docentes, incluidos la direccién de unidades
de investigacion, participacion en cuerpos directivos, etc.) que ejerza o haya ejercido. A tal efecto,
la pantalla describe cada uno de los aspectos sobre los que debe informar.

Para seleccionar los datos referidos a la Institucion donde ejerce el cargo, debe ingresar -por lo
menos- tres letras y seleccionar el botén “buscar”, el sistema mostrara una lista de resultados
donde podra ir navegando los niveles jerarquicos de las instituciones haciendo click sobre los
mismos. Una vez encontrado el nivel correspondiente debe hacer click en el mismo y presionar el
boton Seleccionar. Si no encuentra el nivel de la institucion, debera hacer click en el maximo nivel
encontrado y cargar el nivel faltante en el campo denominado “nivel 2, luego presionar el botén

Ingresar otra.

TRAYECTORIA

Formacion RRHH

Permite registrar las principales referencias acerca de los Recursos Humanos formados y /o
dirigidos en el periodo.
El sistema registrara automaticamente la informacion consignada en la solicitud, pudiendo

modificar la misma.

Financiamientos

Permite el ingreso de registros referidos a becas y subsidios recibidos, el monto del financiamiento
asi como el caracter de la participacion en el proyecto. Los mismos podran ser en diferente tipos
de financiamiento: i) Proyectos I+D; ii) Proyectos de extension, vinculacion y transferencia; iii)
Proyectos de comunicacion publica de la CyT; iv) Subsidios para eventos CyT; v) Subsidios para
infraestructura y equipamiento; vi) Becas recibidas.

En esta dltima podra informar si se encuentra en uso de una beca o ha contado con una, la
institucion otorgante, el tipo de beca, la duracidon de la misma asi como cualquier otra referencia

que considere oportuna agregar al respecto.
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Producciones vy servicios (NUEVO FORMULARIO)
Todos los resultados de los proyectos de investigacion y/o extension y/o vinculacion realizadas

pueden ser organizadas dentro de las siguientes secciones: i) Publicaciones; ii) Desarrollos
tecnologicos, organizacionales y socio-comunitarios; iii) Servicios; iv) Comunicacion publica de la

Ciencia y la Tecnologia; y v) Produccion de bienes intensivos en conocimiento.

Publicaciones

Comprende el registro de las principales referencias sobre las publicaciones cientificas y
tecnolégicas (articulos, partes de libros, libros, trabajos en eventos cientifico-tecnoldgicos
publicados, tesis, Demas tipos de produccién C-T publicada, Informes técnicos) editadas o en

prensa correspondientes al periodo de permanencia en su actual categoria.

Conjuntamente con las referencias bibliograficas debera ingresar el “abstract” o resumen y el
texto completo o “full text” de cada uno de los trabajos citados. Tanto el resumen como el texto
completo deberan estar en el idioma de la publicacion.

El full text es la version del articulo después de ser revisado por pares y una vez hechas las
modificaciones de las revisiones. En términos de contenido, se trata del articulo tal y como se
publica aunque su apariencia puede no ser la misma a la del articulo publicado por la editorial.
Teniendo en cuenta que las editoriales se reservan su propio arreglo y formato para la
publicacion, le solicitamos su propia version pdf

Para realizar una adecuada evaluacion de la actividad tecnologica deberd consignar la
informacién con el mayor grado de detalle posible, completando los campos de esta seccion y

adjuntando la documentacion probatoria completa.

Desarrollos Tecnoldgicos, Organizacionales y Socio-comunitarios

- Desarrollos de productos, procesos productivos y sistemas tecnoldgicos: Donde pueden

informarse los resultados de actividades |1+D y/o extensién y/o vinculacion realizadas por el/la
postulante que han resultado en nuevos:

- Productos

- Procesos productivos

- Gestion de produccion

12 I Buenos Aires - Direccién de Desarrollo de Recursos Humanos / GRH
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Organizacién de la produccién

- Desarrollos de procesos socio-comunitarios: Donde pueden informarse los resultados de las

actividades 1+D y/o extension y/o vinculacion realizadas por el/la postulante que han arribado a

NuUevos:

Normas y regulaciones

Instrumentos de planificacion, gestion y participacion comunitaria
Sistemas de informacion

Planes de desarrollo

Modelo de gestidon

Modelo de organizacion

- Desarrollos de procesos de gestién empresarial: Donde pueden informarse los resultados de las

actividades 1+D y/o extensién y/o vinculacion realizadas por el/la postulante que han arribado a

Nuevos:

Instrumentos administrativos, financieros y de gestién
Sistemas de informacion

Planes de negocio

Modelo de gestion

Modelo de organizacion

- Desarrollos de procesos de gestidn publica: Donde pueden informarse los resultados de las

actividades 1+D y/o extensién y/o vinculacion realizadas por el/la postulante que han arribado a

Nuevos:

Instrumentos de politica, planificacion, gestion y evaluacion
Sistemas de informacion
Modelo de gestion

Modelo de organizacion

Estos resultados pueden ser objetos de propiedad intelectual o no, pueden haber sido transferidos

0 no y/o pueden haber sido financiados. El formulario contiene campos de informacion para la

carga correspondiente de cada una de las opciones antes mencionadas.

En el caso que el desarrollo sea producto de una prestacion de servicios, por favor consignar este

hecho en el formulario “Servicios”.

13 I Buenos Aires - Direccién de Desarrollo de Recursos Humanos / GRH



Instructivo para la presentacién de solicitudes de promocién de CPA - CONICET | 2018

Servicios

Comprende al registro de todas aquellas actividades vinculadas a asesorias, consultorias,
capacitaciones, asistencias técnicas, servicios tecnologicos de alto nivel (STAN) y servicios a
terceros (no-STAN).

Es pertinente consignar no solo los servicios objeto de una financiacion sino también aquellos
servicios ad honorem certificados o documentados. Los servicios alcanzan tanto a consultorias
tecnolégicas como asesorias o0 capacitaciones a entidades publicas, organizaciones de base,

cooperativas, etc.

Productos de la comunicacidn publica de la ciencia y la tecnologia

Permite el registro de trabajos destinados a la difusién del conocimiento cientifico entre el publico
general a través de diferentes medios como documentales de television, revistas y libros de
divulgacion cientifica, articulos en periddicos generales y paginas de Internet dedicadas a esta

labor, entre otros.

Produccién de bienes intensivos en conocimientos

Comprende todos aquellos bienes intensivos en conocimiento que son parte de un proceso
productivo existente y en el cual el/la postulante ha participado en forma activa. Son ejemplos de

estos bienes: vacunas, inmunoterapéuticos, radiois6topos, reactivos para la industria, entre otros.

CARGA DE ARCHIVOS ELECTRONICOS

e Para los archivos electrénicos de publicaciones se solicita que se adjunten los archivos en
formato .pdf, preferentemente, y conteniendo el trabajo publicado. Si no cuenta con un
archivo electrénico, debera adjuntar un archivo denominado “Vacio.doc”. Dicho archivo
debera contener el nombre del trabajo citado cuya copia electronica no posee y el motivo
por el cual no cuenta con ella. Se recuerda la obligacion de citar, cuando corresponda, al
CONICET como organismo de pertenencia institucional y como la institucion que financio

las investigaciones.

e Para las publicaciones EN PRENSA debera adjuntar un archivo de formato .zip que

contenga el PDF de la publicacion y la documentaciéon probatoria del trabajo en prensa. El
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archivo .zip debe adjuntarse en el campo correspondiente al full text o texto completo de la
correspondiente produccion.

Para realizar una adecuada evaluacion tecnoldgica se debe consignar la informacién con el
mayor detalle posible, y completar los campos en sigeva adjuntando toda la documentacion
probatoria disponible, en caso de contar con validacion formal por parte del CONICET o
Institucion de pertenencia correspondiente debera adjuntarlo. Tambien se debera adjuntar
un archivo informando sobre el proyecto, grado de avance y resultados (si no es
confidencial), y copia del contrato. Estos debera cargarlos en el campo “Full text”. Para
adjuntar mas de un archivo debera zipiarlos. En caso de tener reparos respecto de la
confidencialidad, el investigador podra reemplazar la copia del informe completo emitido
por la empresa o entidad solicitante y adjuntar un Resumen ejecutivo, en el que se
expliciten claramente: los objetivos, las metas intermedias y las tareas principales a ser

llevadas a cabo.

En muchos casos al copiar el resumen o abstract desde el pdf de la publicacion surgen
errores o caracteres incorrectos. Esos simbolos por lo general surgen en aquellos textos
donde existen formulas o letras griegas que fueron copiadas de un texto y pegadas
directamente en el abstract. También sucede al copiar los datos desde el word.
Es importante que antes de "pegar" o escribir en el abstract el texto copiado, lo "pegue” o
escriba en un archivo de texto (por ejemplo notepad o bloc de notas) y luego desde
notepad lo copie y lo "pegue” en el abstract. Previamente verificar en el archivo de texto si
esta correctamente legible y en caso de no estarlo ver si el simbolo puede ser reemplazado
de alguna manera. (Ejemplo, se ha detectado un problema con la letra "Beta" y esta fue
reemplazada por la letra "B" en el abstract).
Si al pegar el abstract en Sigeva surgen errores o caracteres incorrectos debera proceder
de la siguiente manera:

- Copiar el abstract de su archivo original (pdf, word, otro).

- Pegarlo en un bloc de notas o notepad.

- Copiarlo desde el bloc de notas o notepad.

- Pegarlo en Sigeva.

15 I Buenos Aires - Direccién de Desarrollo de Recursos Humanos / GRH



Instructivo para la presentacién de solicitudes de promocién de CPA - CONICET | 2018

Para importar/exportar datos desde el SIGEVA vea el instructivo que se encuentra disponible en la
web del CONICET, denominado Instructivo para la Sincronizacion de Datos entre Instituciones -
Universidad — CONICET — CVAR,

Evaluacién

Permite registrar las actividades de evaluacién en las que participd, indicando el tipo de institucién
convocante, el tipo de evaluacién realizada, ciudad, pais y afo. A tal efecto, la pantalla describe
cada uno de los aspectos sobre los que debe informar.

Para seleccionar los datos referidos a la Institucién convocante, debe ingresar -por lo menos- tres
letras y seleccionar el botén “buscar”. El sistema mostrara una lista de resultados donde podra ir
navegando los niveles jerarquicos 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.
Si no encuentra el nivel de la institucion, debera hacer click en el maximo nivel encontrado e
ingresar los datos solicitados como otra y presionar el botén “Ingresar otra”. Los datos referidos al
tipo de evaluacion deben seleccionarse; si no figura en la tabla, describalo en el campo

denominado “otro”.

Premios y distinciones (NUEVO FORMULARIO)

Pueden consignarse los premios y distinciones obtenidos en funcién del trabajo académico y

profesional del/la postulante.

Redes, Gestién Editorial y Eventos (NUEVO FORMULARIO)

- Participacion en redes tematicas o institucionales: Comprende las actividades de participacion

(organizacién, coordinacién, administracion) en redes tematicas o institucionales de las cuales
participa el/la postulante.

- Coordinacion de proyectos de cooperacion académica o CyT: Comprende las actividades de
coordinacion de proyectos de cooperacién académica o de ciencia y tecnologia realizadas por el/la
postulante.

- Membrecias en asociaciones CyT y/o profesionales: Comprende las membrecias académicas y
profesionales del/la postulante posea.

- Gestién editorial: Comprende las actividades de gestién editorial (Director/a, Editor/a, miembro

del Consejo Cientifico, etc.) realizadas por el/la postulante.
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- Participacion u organizacion de eventos CyT: Comprende las actividades de participacion activa
(organizacion, coordinacion, gestion) en eventos CyT como también cuando el/la postulante solo
haya participado en caracter de asistente.

- Trabajos en eventos cientifico-tecnolégicos no publicados: Comprende las producciones que se
presentaron en el marco de la participacion en eventos cientificos-tecnologicos y que no fueron

parte de procesos de publicacion.

El item “Evaluacién Director” debe ser completado iUnicamente por el Director una vez

enviado el tramite.
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PASOS PARA COMPLETAR Y ENVIAR LA SOLICITUD AL CONICET

Todos los miembros de la Carrera del Personal de Apoyo registrados que presenten
promocién en 2018 accederan al mismo a través del Rol “Usuario
Presentacién/Solicitud”, asi como los directores responsables que podran hacerlo con el
rol de “Director de Agente”

Una vez que se complete y verifique la informacién solicitada debera enviar la solicitud al
Director utilizando el botén “Enviar Presentacion” ubicado en la pantalla principal para
gue éste realice la evaluacion. Recuerde que una vez enviados “electronicamente” los
documentos, so6lo podran ser visualizados y no podra modificarlos.

En la parte inferior de la pantalla principal usted podra visualizar el estado de la solicitud

como “Asignado director”

SEGUIMIENTO Estado Actual: Asignado Director

ETAPAS

Etapa Presentacion Asignado Director 26/05/2017

Etapa Gestion y Control - -

Etapa de Resolucion - -

Ya habiendo realizado el envio electrénico, el sistema habilita la impresion de la solicitud, la

gue debera ser firmada y entregada al Director quien realizara la evaluaciéon

correspondiente.

Las impresiones validas para presentar poseen un codigo de barras con su niumero de

tramite al pie de cada pagina.

12120170100001CO

CASTILLO, VICTORIA IRMA

PROMO CPA REDIN 2017 F’éaina B de 6
Una vez que el postulante realizo el envio electrénico, el director podra realizar la

evaluacion ingresando al Rol de “Director de Agente”.
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CONICET
In‘t]‘anet 01/06/2017 17:22 Cx“'
INICIO  MISDATOS  CAMBIO DE CONTRASENA  IDENTIFICACION () CERRAR
Director de Agente Colaborador de Agente

IMPORTANTE: El director del personal de apoyo una vez ingresado en SIGEVA con el rol

“DIRECTOR DE AGENTE” accedera a una pantalla que contiene el listado del personal
gue tendra que evaluar. El sistema le permitira seleccionar y acceder al o los informes que
debe completar y evaluar. Asimismo, desde esa misma pantalla podra ver el estado del
trdmite de cada uno de ellos.

Por otra parte, el “DIRECTOR DE AGENTE” cuenta en la pantalla principal con la solapa
“Roles”. Desde alli, puede asignar a un usuario registrado en la intranet de CONICET el rol
de “Colaborador de director de agente” quien bajo su supervisién estara habilitado para
cargar todos los datos del Informe de los miembros de la Carrera del Personal de Apoyo al
igual que el director. La asignacién de colaboradores es una funcionalidad con la que
cuenta sélo el director. El director podra asignar tantos "Colaborador de director de agente"
como estime necesario.

Para asignar el rol de colaborador el director accedera dentro de la solapa de Roles, al link
“Nuevo” que se encuentra como titulo de la primera columna desde donde se activara una
segunda pantalla e ingresar el apellido del usuario que sera colaborador de director de
agente y luego se debe presionar el botén “Buscar”. En ese momento se despliega una lista
con todos los usuarios registrados en intranet con ese apellido, luego de verificar los datos
(nombre, apellido, CUIL), se debe seleccionar el usuario que se quiere asociar al rol,
tildando la ultima columna y presionando el botén “Seleccionar”. El sistema vuelve a la
pantalla anterior con el registro seleccionado. Para que este dato quede registrado tendra
qgue presionar el botén guardar.

En caso de ser necesario, en la pantalla de asignacion de roles, se podra eliminar el rol
asignado a un usuario, presionando el link “Borrar” que se encuentra en la pantalla inicial

de la solapa “Roles”.
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Luego de ingresar al rol, el sistema desplegara un listado donde el director debe
seleccionar al agente que debe evaluar.

Seleccione el agente que desea evaluar m

2 registros , mostrando todos los registros. 1

4 Tarea

- -~ _— -~ .~ - -~ = -~
Apellido y nombre Cuil ¥ Categoria % Lugar de trabajo ¥ pendiente Sel.
LESCANO, LEANDRO PROFESIONAL|INSTITUTO DE INV.DE HISTORIA
JAVIER 20283825672| 5 oy sTEN. DEL DERECHO (INHID) / L e
VOLKIND, MARIA PROFESIONAL|INSTITUTO DE INV.DE HISTORIA
LAURA 27187658794 5 b yunTO DEL DERECHO (INHID) / e

2 registros , mostrando todos los registros. 1

Exportar a: f7| €SV | X| Excel | {3] XML |

Seleccionar ‘

Ya dentro del tramite, debe completar el item “Evaluacién Director’ que se encuentra

ubicado dentro de la solapa “Evaluacion”.

Fisndaments de la solicitud ¥ evaleacidn del direcior

Trayectorls v lageos alcanzados

(e VOO0 Carwctarea)

Bularied pelire lep svancas durescs al parssde du permanencis on Ly Catagaris vesiends o5 cuangs ol grade de complafided do
Lng tarwan resliradun, bs copaciteciin sbtanids, bs Irdepandencis o seconomis bgrads pars ol plons smbests v resba sciin da
arabagon w 1o copacilid ds dracoiin ds graper tiosicsn O ol cambis da clars por sbtancidn du thuls tardri que dercribires
U rulaciin awvire 4180 w lo farcidn qua dunampals ol parvansl du apaya.

Estado actwal de bos trabajos

(bl §GH00 carsttarei)

broy ecoldn para los prozimoes ahos

[reimimes 10000 carsctare)

Promocking * | e SEMCCIONAT mmreee ¥

Colbgonia propEEE " | T |

Fundamentar la recomendacién

[Fenimn IO Carsctarei)
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e Ya cargada la evaluacién, deberd enviar la misma utilizando el boton “Enviar Evaluacion
Director”.

PRESENTACION

POF - Pvesantacidn

= Pnprimie 108 Tormulanios pars prasestar en CONICET
-

R, - Impamie avalus0dn del Sredor Dars Prefentar en
- CONICET

b | Recbir por email 1 presectacén

(") Bl wrmme que dedark prasentar sace CONICET dabard imprinids una ver gue hays presianads of bendn "Enviar
Pregeatecién®. Recesrds anser, habar registrads y revizade toda s informacién

SEGUIMIENTO

Estado Actual; Asigmado Director

LALLZ S

L Lags Presontacdn ) 11/85/2008
(taps Gestidn y Control |

Ftags da Resohacsin

¢ Una vez que el director haya enviado electrénicamente su evaluacion, debe imprimir la
misma utilizando la opcién “imprimir evaluacion del director para presentar en CONICET”,

anexarla al informe elaborado por el CPA debidamente firmado y entregarla a la unidad de
gestién de su zona.

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUCTIVA
CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS

CARRERA DEL PERSONAL DE APOYO
PERIODO: 01/06/2015 - 15/06/2016

APELLIDO Y NOMBRE DEL CPA: ARAYA, MARTIN ALEJANDRO

APELLIDO Y NOMBRE DEL DIRECTOR: ALBACETE COLOMBO, JUAN FACUNDO

EVALUACION Y PRESENTACION DEL DIRECTOR

TRAYECTORIA Y LOGROS ALCANZADOS

Referira sobre los avances durante el periodo de permanencia en la categoria teniendo en cuenta el grado de complejidad de las tareas

| la cia 0 lograda para el p i6n de trabajos y la capacidad
de direccion de grupos técnicos. En al cambio de clase por obtencién de titulo lendra que dascdblrse la relacién entre éste y la funcién que
desempefia el personal de apoyo.

e Elinforme conjuntamente con la opinién del Director quedara en la unidad de

administracion, quien controlara y asignara en el sistema para la intervencién del comité
previsto en la Resolucién 1680/14.
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ENVIO Y PRESENTACION

Todas las impresiones que contengan el rétulo “no valido para presentar” no seran admitidas.
Para la visualizacion e impresion de los formularios es necesario que su PC cuente con algun

programa capaz de leer archivos PDF (Ej.: Acrobat Reader).

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION PRODUCTIVA TAPA
é CONSEJO NACIONAL DE INVESTIGACIONES CIENTIFICAS Y TECNICAS

IVista preliminar solicitud (no valido para presentar) I

CARRERA DEL PERSONAL DE APOYO

CONVOCATORIA:

APELLIDO Y NOMBRES: FERNANDEZ, MABEL MARIA

Presentacion electrdnica:

Antes de realizar el envio electrénico de la presentacién, se recomienda realizar una impresion
preliminar de los formularios cargados. Esta podra hacerla seleccionando, desde la pantalla
principal, el botén “Imprimir los formularios para presentar en CONICET”, los mismo

contendran el rétulo “no valido para presentar”.

Habiendo verificado los datos registrados y dentro del plazo establecido a tal efecto, enviar el
informe utilizando el botdn “Enviar Presentacion” en caso de tratarse del CPA, o “Enviar
Evaluacién Director” en caso de tratarse del director.

Una vez enviado “electronicamente”, el informe, sélo podra visualizarse y no podra modificarse.
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Las impresiones validas para presentar cuentan con el c6digo de barras.

12220170100001CO

FERNANDEZ, MABEL MARIA
PROMO CPA 2017 Pégina & de 8

Carrera del Personal de Apoyo
Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos
Gerencia de Recursos Humanos
CONICET
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SINTESIS DE LA PRESENTACION

Ingresa al sistema con el rol

“Usuario presentacion/solicitud”
\/

Completa la “Promo CPA
2018” y realiza el envio

Imprime el informe enviado, lo
firma y se lo entrega al Director
para que también lo firme y
realice la evaluacion por sistema

Director Ingresa al sistema con el rol
“Director de Agente”

Completa la seccion “Evaluacion
director” del informe y realiza el
envio electronico

Realiza la impresion de la
evaluacion, la firma, la anexa al
informe del CPA y la entrega en la
Unidad Administrativa

Unidad Recepcién y control. En caso de
Administrativa que la unidad integre la red
institucional de CONICET, se
envia al comité

Correspondiente

El comité realiza la evaluacion
Comité de los informes y promociones,
envia, imprime, firma

Eleva los resultados con las
firmas y actas correspondientes
ala UAC

Unidad
Administrativa
Correspondiente

Controla, archiva y envia las
actas a la Sede Central
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