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ISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y EVALUACION (SIGEVA
ROL ARIO PRESENTACION/SOLICITUD
ROL DIRECTOR DE AGENTE

El sistema prevé el acceso al informe tanto del director como del personal de apoyo, a través de
diferentes roles. La evaluacion del informe so6lo podra realizarla el director. Los miembros de la
Carrera del Personal de Apoyo que presenten informe en 2022 accederan con el Rol “Usuario
Presentacion/Solicitud” y los directores responsables con el rol de “Director de Agente”.

EI PERSONAL DE APOYO vy 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 Presentacién/Solicitud”

Usuario Usuario banco de datos
presentacion/solicitud de actividades de CyT
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Rol “Director de Agente”

CONICET
Intranet 01/06/2017 17:22 x
INICIO MISDATOS  CAMBIO DE CONTRASENA  IDENTIFICACION ® CERRAR

%

Director de Agente Colaborador de Agente

La evaluacion del informe s6lo podré realizarla el director.

Rol de “Colaborador de director de agente”

CONICET
Intranet 01/06/2017 17:22 x
INICIO MISDATOS  CAMBIO DE CONTRASENA  IDENTIFICACION ® CERRAR

%

Director de Agente Colaborador de Agente
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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 su informe
(que se ira 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 lasupervision del
primero estara habilitado para cargar todos los datos del Informe 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 sdlo el director.

El area central de visualizacién permite realizar el envio de la presentacion. Desde aqui podra
visualizar e imprimir las versiones preliminares del formulario que estaran rotuladas con el titulo “No
valido para presentar”. Después de verificados los datos registrados, realice el envio electrénico

utilizando el botén Enviar Presentacién y dentro del plazo establecido para la misma. Una vez

enviada, la presentacién sélo podra ser visualizada y no modificada. El area inferior de la

pantalla permite monitorear el estado de avance del trAmite una vez que fue enviado.
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INFORME PERSONAL DE APOYO

INFORME CPA 2020

FORMULARIOS A COMPLETAR Fecha Presentacidn Limite: 07/09/2020

- Lugar de Trabajo

Con Datos

TRAYECTORIA

Formacicn RRHH

ESTADO

Sin Datos

|- Tareas

Con Datos

I Producciones y servicios

Con Datos

- Dedicacién horaria

Con Datos

I Financiamiento

Sin Datos

- Personal a cargo

Con Datos

- Evaluacidn

Sin Datos

- Formacion

Con Datos

- Premios y distinciones

Sin Datos

- Cargos

Con Datos

- Redes, gestién editorial y eventos

EVALUACION

Evaluacidn director

Sin Datos

ESTADO

Sin Datos

ARCHIVOS ADJUNTOS

ARCHIVO

ESTADO

Curriculum vitae

Con Datos

PRESENTACION

(9] ENVIAR PRESENTACION

PDF - PRESENTACION

j |
i

B4

- Presentacidn electrdnica

- Recibir por email |z presentacidn

Estado Actual: Abierto

ETAPAS Estado
Etapa Presentacitn ABIERTO 12/08/2020
e Gesiny conirt |
e e}
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 seccion “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 tendrd que seleccionar el tipo de tareas que realiza y registrar aquella que
corresponda. Adicionalmente el sistema reflejara la descripcién y resumen de tareas registradasen
el ULTIMO informe PRESENTADO POR SIGEVA y le permitira incorporar las que se desarrollaran

en el siguiente periodo. En el caso de realizar mas de un tipo de tareas, seleccionar
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en el punto: TIPO DE TAREAS aquella a la cual esta afectado en un porcentaje mayor de
dedicacion horaria.

TAREA INFORME CPA 2020

Fecha de dltima promocion:

Fecha de ingreso a la carrera:

Tipo de tarea:*| "l
Tarea:'| VI
(1) Otra: |

(maximo: 500 caracteres)

Resumen del informe de
tareas realizadas:

(1) Complete solo en =l caso de que seleccione "O1ra” en Tarea.

Descripcion de tareas cumplidas por el agente

(maximo: 5000 caracteres)

Tareas cumplidas en el
periodo informado:

Describa ias funciones llevadas a cabo por &! persona! de apoyo en el pariodo.

Tareas propuestas para desarrollar por el agente en el siguiente periodo

(maximo: 5000 caracteres)

Tareas propuestas para el
proximo pericdo:

GUARDAR SALIR
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Dedicacion Horaria
En este punto se seleccionara la dedicacion 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.

DEDICACION HORARIA INFORME CPA 2020

Dedicacién 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 %
TRANSFERENCIA Y SERVICIOS A TERCEROS | |9é

SERVICIOS ¥/0 GESTION ADMINISTRATIVA DE PROYECTOS O CENTROS DE INVESTIGACION

SERVICIOS ¥/0 GESTION TECNICA GENERICA RELACIONADOS CON VARIOS PROYECTOS O FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD EJECUTORA

DOCENCIA

OTRAS TAREAS TECNICAS (TAREAS DE MAESTRANZA, TRANSPORTE, ETC.)

La sumia de los porcentajes de tiempo dedicado debe dar 100%.

GUARDAR SALIR

Personal a Cargo

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

Esta pantalla permitirda 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
podré 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
gue 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.
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Formacioén

Esta pantalla permitira ingresar la maxima formacién alcanzada al momento de presentar el

informe.

FORMACION INFORME CPA 2020

Formacién académica ~

Nivel universitario de posgrads

octorado

NUEVO FECHA INGRESO FECHA EGRESO
HO HAY REGISTROS CARGADOS.

Ed CARRERA £

MO SE ENCONTRARCH REGISTACS.1

Nivel universitario de posgrado/maestria IMPORTAR

NUEVO FECHA INGRESO

HA EGRESO
O HAY REGISTROS CAS

= CARRERA 3

NO SE ENCONTRARON REGISTROS.1
Nivel universitario de posgrado/especializacion IMPORTAR

%0 FECHA EGRESO INSTITUCIGN £ CARRERA £
HO HAY R

TROS CAS

05,

MO SE ENCONTRARCH REGISTACS.1

Nivel universitario de lo

FECHA
EVO * *
) INGRESQ FECHA EGRESO INSTITUCIGN CARRERA

HO HAY REBISTROS CARGADOS.

NO SE ENCONTRARON REGISTROS.1
Nivel terciario no universitario

NUEVO FECHA INGRESO

HA EGRESO INSTITUCIG
HO HAY REGISTROS CARGADOS.

= CARRERA 3

O SE ENCONTRARCH REGISTROS.1

Nivel medio IMPORTAR

NUEVO FECHA * cchin EGRESO INSTITUCION CARRERA

INGRESO

O HAY REGISTROS CARGADOS.

NO SE ENCONTRARON REGISTROS.1
Nivel basico IMPORTAR

FECHA
EVO *
) INGRESQ FECHA EGRESO INSTITUCION CARRERA

4+

HO HAY REGISTROS CARGADOS.

O SE ENCONTRARCH REGISTROS.1

Formacién complementarii
Especi lad certificada por organismo/s de salud
R—

] i desarollada 2 través del sistema de Residencia érea de a sabud u otra, sea su especializact 6n. mediante la
ppervision, de actos profesi plej i pecialidad expedidos por 0 servicios
haspitalarios enlos que el titular del GV h lizsdo |a Residencia o bien donde acredi i & islidad. Asimismo pusde obt i
i én Médica iidad, o enel Col

1O SE ENCONTRARCH REGISTROS.1

Posdoctorado

Formacitn acadé i definida a nivel i ] & donde 2 i 12 investigacién. y el ibe algin tipo d
de posiciones ] iol, Felix y Femandsz-Poleuch 2007).

NUEVO FECHA EGRESQ

O HAY REGISTROS CARGADOS.

NO SE ENCONTRARCH REGISTRCS.1

ursos de posgrado y/o capacitaciones extracurriculares

Cursos (materias, asignaturas. talleres, ios o di p itaci i que tienen por abjeto perfeccionar lizar el manejo de untema
B de plinaot ot \pianda ” geni 8 Juacidn final de
tecpadory S "

NUEVO FECHA INICIO FECHA FIN INSTITUCIGN % DENOMINACION DEL CURSO % PRES

O HAY REGISTROS CARGADOS.

NO SE ENCONTRARCH REGISTRCS.1

= CERTIFICADO i
NO HAY REGISTROS CARGADOS.

IDIOMA =

5 PRES

1O SE ENCONTRARCH REGISTROS.1
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cargos

En este formulario pueden consignarse los cargos de docencia, cargos I+D, cargos en gestion
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.

Ademés, permite registrar los cargos (distintos de los docentes, incluidos la direccién de unidades
de investigacién, 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 botdn “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 bot6n
Seleccionar. Si no encuentra el nivel de la institucién, debera hacer click en el maximo nivel
encontrado y cargar el nivel faltante en el campo denominado “nivel 2”, luego presionar el botdn

Ingresar otra.

E i6n RRHH
Permite registrar las principales referencias acerca de los Recursos Humanos formados y /o dirigidos
en el periodo.

Para seleccionar los datos referidos a una Institucion, debe ingresar -por lo menos- tres letras y
seleccionar el botdn “buscar”, el sistema mostrara una lista de resultados donde podré 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 botdn
Seleccionar.

Si no encuentra el nivel de la institucion, debera hacer click en el maximo nivel encontrado - en caso
de existir- e ingresar los datos solicitados como otra y presionar el botén Ingresar otra. En el campo

denominado “nivel 1” podra cargar manualmente el nombre la institucion.
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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 diferentes tipos
de financiamiento: i) Proyectos I+D; ii) Proyectos de extension, vinculacién 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 Ultima podra informar si se encuentra en uso de una beca o ha contado con una, la institucion
otorgante, el tipo de beca, la duracion de la misma, asi como cualquier otra referencia que considere

oportuna agregar al respecto.

Pr ion Lvici

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
tecnolégicos, 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
tecnoldgicas (articulos, partes de libros, libros, trabajos en eventos cientifico-tecnolégicos
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 tecnolégica debera consignar la
informacién con el mayor grado de detalle posible, completando los campos de esta seccion y

adjuntando la documentacién probatoria completa.
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Desarrollos Tecnoldgicos, Organizacionales y Socio-comunitarios

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

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

- Productos

- Procesos productivos

- Gestién de produccién

- 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
nuevos:

- Normas y regulaciones

- Instrumentos de planificacion, gestion y participacion comunitaria

- Sistemas de informacion

- Planes de desarrollo

- Modelo de gestion

- Modelo de organizacién

- Desarrollos de procesos de gestion 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 gestion

- Sistemas de informacion

- Planes de negocio

- Modelo de gestion

- Modelo de organizacién

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

actividades 1+D y/o extension y/o vinculaciéon realizadas por elfla postulante que han arribado a
nuevos:
- Instrumentos de politica, planificacion, gestién y evaluacion

- Sistemas de informacion
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- 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”.

Servicios

Comprende al registro de todas aquellas actividades vinculadas a asesorias, consultorias,
capacitaciones, asistencias técnicas, servicios tecnoldgicos 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
tecnoldgicas como asesorias o0 capacitaciones a entidades publicas, organizaciones de base,

cooperativas, etc.

Productos de la comunicacion publica de la ciencia y la tecnologia

Permite el registro de trabajos destinados a la difusién del conocimiento cientifico entre el pablico
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, radioisétopos, reactivos para la industria, entre otros.
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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 electrénica 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 institucién que financié las

investigaciones.

e Paralas publicaciones EN PRENSA debera adjuntar un archivo de formato .zip que contenga
el PDF de la publicacion y la documentacién probatoria del trabajo en prensa. El archivo .zip
debe adjuntarse en el campo correspondiente al full text o texto completo de la

correspondiente produccion.

e Para realizar una adecuada evaluacion tecnoldgica se debe consignar la informacion con el
mayor detalle posible, y completar los campos en sigeva adjuntando toda la documentacion
probatoria disponible, en caso de contar con validacién formal por parte del CONICET o
Institucién de pertenencia correspondiente debera adjuntarlo. También se debera adjuntar
un archivo informando sobre el proyecto, grado de avance y resultados (si ho 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 seexpliciten

claramente: los objetivos, las metas intermedias y las tareas principales a ser llevadas a cabo.

e En muchos casos al copiar el resumen o abstract desde el PDF de la publicacién 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
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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.

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

Evaluacié
Permite registrar las actividades de evaluacion en las que participd, indicando el tipo de institucion
convocante, el tipo de evaluacién realizada, ciudad, pais y afio. 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 botdn “Ingresar otra”. Los datos referidos al tipo de

evaluacion deben seleccionarse; si no figura en la tabla, describalo en el campo denominado “otro”.

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

profesional del/la postulante.
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Redes. Gestién Editorial v Eventos

- Participacion en redes teméaticas o institucionales: Comprende las actividades de participacion
(organizacion, coordinacién, administracion) en redes tematicas o institucionales de las cuales
participa el/la postulante.

- Coordinacion de proyectos de cooperacién académica o CyT: Comprende las actividades de
coordinacién 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.

- Gestion editorial: Comprende las actividades de gestion editorial (Director/a, Editor/a, miembro del
Consejo Cientifico, etc.) realizadas por el/la postulante.

- Participacién u organizacién 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-tecnoldgicos no publicados: Comprende las producciones que se
presentaron en el marco de la participacion en eventos cientificos-tecnoldgicos y que no fueron parte

de procesos de publicacién.

icul .
Adjuntar un archivo debidamente actualizado del mismo (preferentemente en formato .pdf aunque
se aceptaran en otros formatos). Solo sera validada la informacion de la Produccion Cientifica y

Tecnologia que se encuentre debidamente presentada a través de SIGEVA.

Para incorporar un nuevo archivo, use el botén “LIMPIAR” (que borrara el CV existente) y luego

podré adjuntar el nuevo.
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PA PARA COMPLETAR Y ENVIAR EL INFORME

La presentacion del Informe y la evaluacion del Director se realizan Unicamente en forma

electrénica a través de SIGEVA,

Todos los miembros de la Carrera del Personal de Apoyo registrados que presenteninforme
en 2023 accederan al mismo a través del Rol “Usuario Solicitud/Presentacién”, asi como
los directores responsables que podran hacerlo con el rol de “Director de Agente”

Una vez que se complete y verifique la informacion solicitada, el Personal de Apoyo debera
enviar el informe al Director utilizando el boton “Enviar Presentacién” ubicado en la pantalla
principal para que éste realice la evaluacion. Recuerde que una vez enviada, la

presentacion sélo podra ser visualizada y no modificada.

En la parte inferior de la pantalla principal usted podra visualizar el estado del informe como

“Asignado director”

Estado Actual: Asignado Director

ETAphs Eando

Etapa Presentacion ASIGNADO DIRECTOR 12/08/2020

Etapa Gestion y Control -

Etapa de Resolucidn
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EVALUACION DIRECTOR

Una vez que el Personal de Apoyo realizo el envio electrénico, el director podra realizar la
evaluacion ingresando al Rol de “Director de Agente”. (En caso de no encontrar el rol, haga click

en “TODOS” para que se visualice el listado completo).

CONICET
@ Intl'anet 01/06/2017 17:22 x
INICIO MIS DATOS CAMBIO DE CONTRASENA IDENTIFICACION O CERRAR

Director de Agente Colaborador de Agente

Para visualizar el rol “Director Agente” tiene que tener cargado en su Banco de Datos
de SIGEVA los siguientes items:

- Identificacion

- Direccion residencial

- Lugar de trabajo

- Dato académico

- Curriculum vitae

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
tramite 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 supervision 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 asignacion de colaboradores es una funcionalidad con la que
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cuenta solo el director. El director podré 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 dltima columna y presionando el boton “Seleccionar”. El sistema vuelve a la pantalla
anterior con el registro seleccionado. Para que este dato quede registrado tendra que
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”.

Luego de ingresar al rol, el sistema desplegara un listado donde el director debe
seleccionar al agente que debe evaluar.

SELECCIONAR AGENTE

Filtro de seleccion

Pendiente de evaluaci()n:| Si v |

. SELECCIONAR
Seleccione el agente que desea evaluar
SALIR
2 REGISTROS , MOSTRANDO TODOS LOS REGISTROS. 1
APELLIDOYNOMBRE-  CUIL 4 CATEGORIA 4 LUGAR DE TRABAJO s TAREA &
PENDIENTE
SI @

PROFESIONAL

I
PRINCIP. S

2 REGISTROS , MOSTRANDO TODOS LOS REGISTROS. 1

Exportar a: }7] csv | ﬂ Excel | (‘;l XML |

SELECCIONAR SALIR
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e Ya dentro del tramite, debe completar el item “Evaluacién Director” que se encuentra
ubicado dentro de la solapa “Evaluacion”.

Evaluacion general del director para miembros para la carrera del personal de apoyo

FORMACION GENERAL O ESPECIFICA RELACIONADA CON LAS TAREAS ASIGNADAS.

CONSIDERE LA CAPACITACION DEL PERSONAL, EVALUE EL AVANCE O CONSOLIDACION DE CONOCIMIENTOS Y
LA APLICACION A LAS TAREAS ASIGNADAS EN EL MARCO DE PROYECTOS O ASISTENCIA GENERAL AL GRUPO O| * l:\
CENTRO DE INVESTIGACION. ANALICE EL GRADO DE COMPLEJIDAD O ESPECIALIZACION ALCANZADO COMO
ASi TAMBIEN LA CAPACIDAD DE ASIMILAR NUEVAS TAREAS.

[DEDICACION Y CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS ASIGNADAS.

EVALUE EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DEL CRONOGRAMA DE TRABAJO SEGUN LA MODALIDAD DEL GRUPO O
TIPO DE TAREAS. EL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS ESPECIFICOS DEL PERFIL TECNICO, COMO OBSERVACIONES
|MONITOREOS O SEGUIMIENTOS EN HORARIOS NO HABITUALES NO DEBIERAN CONSIDERARSE * D
EXCEPCIONALES. EVALUE LA CAPACIDAD DEL PERSONAL PARA CUMPLIR INSTRUCCIONES, MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS, PROTOCOLOS O NORMAS DE SEGURIDAD. SEGUN EL GRADO DE ESPECIALIZACION DEL
PERSONAL, EVALUE LA CAPACIDAD DE DESEMPENARSE DENTRO DEL MARCO DE UN PROYECTO Y DEL
CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y CRONOGRAMAS.

GRADO DE INTEGRACION AL GRUPO DE TRABAJO.

EVALUE EL GRADO DE COOPERACION TECNICA CON LOS INTEGRANTES DEL GRUPO O UNIDAD SEAN O NO
ESTOS MIEMBROS DEL CONICET. EVALUE LA DISPONIBILIDAD DEL PERSONAL PARA COMPARTIR SU * D
EXPERIENCIA Y CAPACITACION. EVALUE SEGUN EL GRADO DE ESPECIALIZACION DEL PERSONAL LA

CAPACIDAD DE CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO GENERAL DEL GRUPO O CENTRO Y O
CAPACIDAD DE SUPERVISAR A OTROS.

ORDEN Y METODO PARA EL TRABAJO.

EVALUE LA RIGUROSIDAD PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS TAREAS. SEGUN EL GRADO DE ESPECIALIZACION
DEL PERSONAL ANALICE LA PREDISPOSICION PARA PREVER PROBLEMAS Y ALERTAR A LOS RESPONSABLES, | * |:|
EVALUE EL CONTROL INTERNO DE LA TAREA REALIZADA POR EL PERSONAL, LOS METODOS DE REGISTRO Y
PREDISPOSICION PARA LA SUPERVISION EXTERNA.

Para cada agente califique, en &l casillero previsto al efecto, =l item que corresponda, asignando 2 cada una de Ias posibilidades indicadas, un puntzje
decreciente de cinco (5) hasta uno (1). Esta planilla constituye una guia orientativa para la calificacion en las planillas subsiguientes.

Progresos en el periodo

Hubo progresos en el periodo?:* Si () No O

Justifique y enumere los
progresos alcanzados:

(maximo: 3000 caracterss)

Indique si ha habido alguna ausencia prolongada

\\ H

(maximo: 3500 caracterss)

Indique si ha habido alguna ausencia prolongada y/o reiterada del agente en su lugar de trabajo. Especifique si la misma ha sido justificada.
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e En caso de seleccionar la opcion “Regular’ dentro de la evaluacion del director, debera

cargar también el “Plan de mejoramiento del desemperio laboral”.
Marque en el casillero la consideracion que le ha merecido el informe
Mo satisfacterioc () Regular (W Bueno () Muy bueno () Excelente ()

La calificacion "Mo Satisfactorio” implicars declarar al Informe como "No aceptable™.

Plan de mejoramiento del desempefio laboral:

e Ya cargada la evaluacion, debera enviar la misma utilizando el bot6n “Enviar Evaluacion
Director”.

PRESENTACION

§3] ENVIAR EVALUACION DIRECTOR

PDF - PRESENTACION

- Presentacidn electrdnica

o,
i
=,

A= - Evaluacidn del director electrdnica
Lok

B4 - Recibir por email la presentacian

SEGUIMIENTO Estado Actual: Asignado Director
ETaens Estaco

Etapa Presentacion ASIGHNADO DIRECTOR 12/08/2020
Etapa Gestion y Control - -
Etapa de Resolucién - -

e Una vez que el Director haya enviado electrbnicamente su evaluacion, se dara por

presentado el Informe.

¢ Elinforme conjuntamente con la opinion del Director sera recepcionado electronicamente por

la Unidad de Administracion correspondiente la cual controlara y asignara en el sistemapara

la intervencion del comité previsto en la Resolucion 1680/14, en los casos quecorresponda.
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INTESIS DE LA PRESENTACION

Personal de Apoyo Ingresa al sistema con el rol
“| “Usuario presentacion/solicitud”
v

Completa el “Informe CPA o CPA
REDIN 2023” y realiza el envio

!

Cuando el Informe se encuentra

en estado “Asignado Director”,

Director > CNE )
éste ingresa al sistema con el rol

“Director de Agente”

A/
\4

Completa la seccién “Evaluacion
director”, la guarda y desde la
pantalla principal realiza el envio
electronico clickeando el botén
“ENVIAR EVALUACION
DIRECTOR, quedando en
estado “Enviado”.

Carrera del Personal de Apoyo
Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos
Gerencia de Recursos Humanos
CONICET

Buenos Aires - Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos / GRH
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