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Guia rdpida para el Usuario

Este documento, tiene como propdsito explicar los pasos a seguir para realizar la postulacidn a una convocatoria.

v Ingreso al sistema.

Los interesados a postular en una convocatoria podran acceder al sistema a través de la siguiente direccién web:
http://sigeva.unsj.edu.ar/auth/.

También, podran tener acceso por la pagina de la UNSJ (http://www.unsj.edu.ar)

[OMUNICACION~ | INTERNACIONAL ~ (@ADMINISTRACION

GUIA DE TRAMITES
COMCURSOS NO DOCENTES
CONTRATACIONES

DIGESTO ELECTROMICO

COMSULTA DE EXPEDIENTES

Sistema Integral de Gestién y Evaluacién

SIGEVA El Banco de Datos de Actividades de Ciencia y Tecnologia. ‘ Acceder '

El registro de los usuarios en el sistema es personal, cada uno de los investigadores, docentes, becarios, etc. Debera
ingresar en el sistema y registrarse.

Por primera y Unica vez, el usuario deberd ingresar a través de la opcidn que dice “Si usted no es un usuario registrado,
haga click aqui”.

IM

El sistema le otorgard un usuario que tendra el rol “Usuario banco de datos de actividades de CyT”. Este rol permite la

carga del CV de la persona.

Identificacion de Usuario Recomendaciones

| * Este servicio es exclusivo para usuarios registrados. Para acceder debe
ingresar su Nombre de Usuario y su Contrasefa y clickear "Ingresar”

. |S| usted no es un usuario registrado, haga click aqui

El Nombre de Usuario es el que eligio cuando 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 fallido de acceso el Nombre de Usuario queda

automaticamente blogueado. En tal caso clickee aqui para obtener una

Usuario: H

Contrasefia: ‘ |
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http://www.unsj.edu.ar/
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Luego se accede a una pantalla donde debera cargar sus datos personales bdsicos, teniendo especial cuidado en colocar de
forma correcta su nimero de CUIL.

Una vez registrado como usuario, el sistema genera automaticamente una contrasefia provisoria que le sera enviada por
correo electrénico. La misma debera ser cambiada la primera vez que ingrese al sistema.

En el caso que el usuario no ingrese dentro de los 10 dias la contrasefia provisoria para obtener su contrasefia definitiva, el
usuario desaparece del sistema. Es decir, caducara el registro del usuario que deberd volver a hacerlo pasada esa fecha.

Al acceder al aplicativo, se visualiza una pantalla que identifica al sistema al que accedera (SISTEMA) y el rol disponible.

Seleccione para operar:

SISTEMA ROL

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

Cada rol cuenta con las siguientes responsabilidades:

v Actualizar e Importar CV’s

Cada postulante deberd ingresar o actualizar la informacion en su CV. Para mayor detalle respecto de la utilizacion del
Banco de Datos. Consulte la Guia de Usuario.

» Ver Guia General de Usuario del Banco de Datos de Actividades CyT (en el caso de registracién por primera vez).

A su vez, si el postulante cuenta con la informacion de su CV actualizada en otro Banco de Datos de SIGEVA, podra realizar
el procedimiento de sincronizacién de datos del CV. Consulte la Guia de Usuario “Sincronizacién de datos del CV”.

» Ver Guia General de Usuario para Sincronizacién de datos del CV (en el caso que esté registrado en Sigeva
Conicet y desee compartir formularios).
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v" Postularse a la convocatoria

Ingrese su usuario y clave. Una vez autentificado, seleccione el rol “Usuario presentacion / solicitud”.

Seleccione para operar:

E—— T —— ROL

Sistema Integral de Gestion y Evaluacion Usuario banco de datos de actividades de CyT
Lsuario presentacion/solicitud

Seleccione la solapa “Convocatorias” y luego “Convocatorias Vigentes”. En la secciéon “Proyecto” se visualizan todas las
convocatorias disponibles a la cuales puede postularse. Presione el botén “Postular” asociado a la convocatoria deseada.
Estaran disponibles dos convocatorias:

A) BECAS CICITCA 2018_ESTUDIANTE AVANZADO

B) BECAS CICITCA 2018_INICIACION

Cabe aclarar, que el postulante deberd acceder sélo a una de las convocatorias.

Convocatorias vigentes

Seleccione la convocatoria en la cual desea postularse
~ PROYECTO (3)

Convocatoria Descrpoian
e L R — - -

— '

- g e R e

Previo a efectuar la postulacién, se visualiza la confirmacién de seleccidn de la convocatoria. Tilde aquellas consideraciones
necesarias con las cuales cumple para postularse a la misma y presione “Continuar”.
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Confirmar seleccion de convocatoria

Convocatoria seleccionada

Objeto de evaluacion:
Convocatoria:

Fecha desde: hasta:

Confirmacién

Tilde/margue las casillas de venficacion de |as consideraciones que debe cumplir para postularse a esia convocatonia y presione Continuar. 3i no cumple con estas
consideraciones, prasione Volver.

T

| Continuar

El usuario se postula a convocatoria y su tramite se encuentra en estado “Abierto”. Debe completar aquellos formularios
solicitados en la convocatoria.

Una vez que envie presentacion, el tramite le figurard en estado “Enviado”.

v Envio de la presentacion — (Antes de enviar la presentacion se debe ligar al director a la beca)

Una vez completos los formularios permite el envio electrdnico de la presentacion. La seccidon “Presentacion” contiene el
cddigo de tramite y la posibilidad de imprimir y visualizar los formularios que luego deberdn ser presentados.

PRESENTACION

¢

(**) Cédigo del tramite PDF - Presentacién

- Imprimir los formularios para presentar en UNS)

85020180100001SJ

Y

- Recibir por email la presentacidn

(*) El tramite gue debera presentar ante UNS] deberd imprimirlo una vez gue haya presionado el boton "Enviar Presentacion”. Recuerde
antes, haber registrado y revisado toda la informacion.

(**) Debe informar el cédigo a su Director v Co Director para que lo ingresen mediante su rol 'Banco de datos de actividades CyT'. Luego
debe habilitarlos y completar |a informacion solicitada accediendo al link 'Director / Codirector’.

Al momento del envio de la presentacion, se saca una foto de la informacién del CV (ver NOTA). Luego del envio de la
presentacion, el titular del trdmite no puede realizar otras acciones sobre la misma.
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Al momento del envio de la presentacién se sacaré una foto del CV de |
la persona titular del frémite. (NO de los miembros. Cuando se trata de |
un grupo, la foto de los miembros se saca cuando se adhieren al
proyecto). Estas fotos seran vistas durante fodo el proceso de gestion, |
evaluacion y decision sin poder ser modificada por ninguno de los |
usuarios que intervienen el proceso. Las posteriores modificaciones que i
' haga de su CV no se verdn reflejadas en lo que haya presentado a la
convocatoria. Para el caso de la convocatoria Evaluacion Docente, la
i foto no es de todo el CV de la persona, sino que se saca en funcién de !
los afos de inicio v fin del periodo que se va a evaluar, al igual que en |
los Informes. :

v" Vincular al director al tramite

En el caso de becas internas, el postulante debera vincular unicamente al director de la beca.

El director debe acceder a su SIGEVA con el rol “Usuario banco de datos de actividades de CyT” y efectuar los siguientes
pasos:

1. Acceder alasolapa “Tramite”.
2. Ingresar el codigo de tramite.

2. Presionar “Aceptar”.

Principal Datos personales " Formacifin F " Antecedentes

acion en una convocato

Cédigo del tramite: * 1224567201011C0

WOTA:

1) Antes de incorporarse a participar de yna convocatoria, debe tener la informacidn del banco de datos actualizada.

Z) Revise la informacidn cargada en su banco, ya que una vez que se incorpore al trdmite, se sacard una foto de sus datos, luego podrd
actualizar sus datos para futuras presentaciones, paro £5tas no 58 varan reflejadas en al tramita actual,

3) Ingrase &l codiga del tramite &l cual 38 gwers incorperar, 51 na dispone del codigo, comuniguese con el btular

'Aceptat

Se visualiza la siguiente confirmacidon dénde se indica nuevamente el nimero de tramite y el nombre del postulante. Si los
datos son correctos, presionar el botdn “Confirmar” para vincularse a ese tramite.
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Participacién en una convocatoria. BANCO DE DATOS

Confirme si desea incorporarse al tramite

LEsta seguro que gulera incorporarse al tramite 1234567981011C0 de PEREZ, JUAN?

Confirmar wialver

Una vez que se encuentre vinculado el director de la beca, el postulante debera determinar el rol, dedicacion y habilitarlo a
través del link “Director /Codirector”.

FORMULARIOS A COMPLETAR Fecha Presd

- Identificacion Con Datos | |- Formacién

- Direccion Residencial Con Datos | | Cargos

- Lugar de Trabajo Propuesto Sin Datos | |- Formacidn RRHH

- Datos Académicos Sin Datos | |- Financiamientos
Cmor; Co Directh Sin Datos | |- Experticia

e —————— —
- Extension

- Rradieminnae T oo

@) vporTANTE

Al momento de vincularse al framite se realiza una captura de la
informaciéon contenida en el banco de datos (CV), por lo cual si se
infroduce nueva informacion luego de la vinculacion, la misma no se
vera reflejoda en el framite. Si es preciso actualizar su informacion
curricular, deberd solicitar al fitular que lo elimine del grupo de
investigacion y luego vincularse nuevamente.

IMPORTANTE: RESPECTO A LA SOLICITUD DE PRESENTACION --FIRMAS--

» Unavez impresa la solicitud, donde aparece el titulo del proyecto acreditado y los datos del director del mismo,
debe ir la firma correspondiente (del director del proyecto).

» En el bloque de firma “Aval del Director”, debe firmar el director de la Beca Cicitca.

» En el dltimo bloque de firma, “Conformidad de la maxima autoridad de la unidad....”, va la firma de la autoridad
donde sera efectivo el desarrollo de la beca, €j. institutos, departamentos, etc.
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Speeach de postulacion a Becas Cicitca.

1- REGISTRACION: para postularse a las becas internas, los becarios deberan estar registrados previamente en el
Sistema SIGEVA de la UNSJ, y tener cargado el banco de datos.

items de Confirmacion para la Postulacién a Becas por Sigeva-

La lista de confirmacién, contiene algunas condiciones de la convocatoria con las cuales debe cumplir el
postulante para presentarse, las mismas deben ser tildadas al momento de seleccién de la convocatoria de la
postulacion.

El instructivo de postulacidn estara disponible en el sistema para que pueda consultar. Ver el “Link a las Bases”
al acceder a la postulacion.

2- ARCHIVOS ADJUNTOS: (archivos que el becario debera adjuntar (subir) al sistema, de manera digital)

a) Curriculum vitae: del postulante en PDF.

b) Plan de trabajo: Debera adjuntarse el archivo del proyecto o plan de trabajo a llevar a cabo durante el periodo
de la beca (titulo, descripcion, resumen, justificacion, marco tedrico, objetivos, metodologia, cronograma y
resultados esperados) en PDF.

c) Certificado Analitico: Documentacioén certificada por seccién alumnos de cada facultad donde conste:
-Certificacion del plan de estudios de la carrera cursada por la cual solicita la beca, que contenga todas las
actividades curriculares obligatorias, incluidos los requisitos.

-Constancia de las calificaciones obtenidas en las actividades curriculares obligatorias, incluidos los aplazos.
Todo en extension PDF.

d) Certificaciones: Debera adjuntarse todas las constancias de certificaciones declaradas en el CV del postulante
(cursos de idiomas, ayudantias, pasantias, capacitaciones, perfeccionamientos, posgrados, certificaciones de
otras becas, certificaciones en general, empleos, etc.). En extensién PDF y debidamente autenticadas.

e) Otros documentos: En esta seccidn, podrdn adjuntar otros documentos solicitados en la ordenanza y que no
estén especificados en el item anterior.

3- MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS DE LA FACULTAD QUE CORRESPONDA:

a) Solicitud impresa que proporciona el sistema, como formulario oficial de la postulacién, con todas las firmas
correspondientes.

b) Fotocopia del documento de identidad.

c) Certificado de buena salud: debiendo presentar el certificado de aptitud psicofisica al momento de obtener la
beca.

NOTA IMPORTANTE: Cada archivo que suban no podra superar los 35 MB.

PARA CONSULTAS:
Correo: paolaandino@unsj.edu.ar

Tel: 0264-4295084
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