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INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacién (SIGEVA) es una aplicacion
desarrollada por el Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y Técnicas
(CONICET) que ha sido cedida a la Universidad Nacional de Cuyo para su utilizacién.

SIGEVA es un sistema Web que permite gestionar el proceso de otorgamiento
de subsidios a proyectos-becas de investigacidon y ha sido adaptado para cubrir las
necesidades de la Universidad.

En este manual se incluyen las instrucciones para la postulacién por parte del

becario a una convocatoria de becas y la asociacion del director de beca a la solicitud
del interesado.
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Ingreso al sistema

Los miembros de la comunidad de la UNCuyo podran acceder al
sistema a través de la pagina web: sigeva.uncu.edu.ar

El registro en el sistema es personal, cada uno de los investigadores-
becarios debera ingresar al sistema y registrarse.

Por primera y Unica vez, el usuario debera ingresar a través de la
opcion que dice “Si Usted no es usuario registrado, haga click aqui”.

El sistema le otorgara un usuario que tendra el rol “Usuario banco de
datos de actividades de Cy T”. Este rol permite la carga del CV de la
persona.

Identificacion de Usuario .
Recomendaciones

Usuario: | | * FEste servicio es exclusive para usuarios registrados. Para acceder

debe ingresar su Nombre de Usuaric v su Contrasefia y clickear

Contrasefia: | |

i usted no es un usuario registrado, haga click agui

Ingresar . -

* Evite que ofras personas vean el teclade cuande ingresa su
contrasefia.

* Preferentemente acceda desde una PC conocida y de confianza.

* lsuario blogueado o recuperacion de contrasefia:
Al 5 ®intento fallido de acceso el Nombre de Usuario queda
automaticamente bloequeadeo. En tal caso clickee agui para obtener
una nueva contrasefa.
En caso de persistir el inconveniente, envie un mensaje de coreo
electrénico a sigeva@uncu. edu.ar

Si olvidd su contrasefia presione aqui

En este momento hay 1 usuario conectado.

Luego se accede a una pantalla donde debera cargar sus datos
personales basicos, teniendo especial cuidado en colocar de forma
correcta su numero de CUIT-CUIL.

Una vez registrado como usuario, el sistema genera automaticamente
una contrasefia provisoria que le sera enviada por correo electronico.
La misma debera ser cambiada la primera vez que ingrese al sistema.
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En el caso que el usuario no ingrese dentro de los 10 dias la contrasefia
provisoria para obtener su contrasena definitiva, el usuario desaparece
del sistema. Es decir, caducara el registro del usuario que debera
volver a hacerlo pasada esa fecha.

Aclaracion: En caso de que el postulante tenga sus antecedentes
en la plataforma Cvar, podra hacer la migracion desde CVar a
Sigeva. Ver instructivo aqui.
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POSTULACION DE BECA - Becario

Introduccién
Al ingresar al sistema con su usuario y clave observara dos roles distintos:
e El rol “Usuario banco de datos de actividades de CyT” para cargar sus
datos del Curriculum Vitae
e El rol “Usuario presentacion/solicitud” para cargar los datos de la beca

a postular.
SISTEMA ROL
Sistema Integral de Gestion y Evaluacion Usuario banco de datos de actividades de CyT

Usuario presentacién/solicitud

Datos Personales

Para cargar sus datos personales, el postulante deberd ingresar al rol “Usuario
banco de datos de actividades de CyT”.

IMPORTANTE: Al momento de postular a una convocatoria, el banco de datos debe
estar actualizado. LA EVALUACION SE HARA EN FUNCION DE LOS ANTECEDENTES
CARGADOS EN SIGEVA UNCU.

Datos del Proyecto

El postulante deberd cargar, ademds de sus datos personales, los datos
correspondientes al formulario de beca.

Ingreso y Seleccion de Convocatoria:

Para ingresar los datos del proyecto, es necesario ingresar al rol “Usuario
presentacion/solicitud” en la pantalla de seleccion de roles, como muestra la siguiente
imagen:

SISTEMA

Sistema Integral de Gestidn y Evaluacidn ividades de CyT
I suario presentacién/solicitud

Una vez ingresado al rol “Usuario presentacion/solicitud” la pantalla le
mostrara las convocatorias que se encuentran disponibles. Haga clic en “Postular” en
la convocatoria correspondiente:

IMPORTANTE: Solo debe postular a la convocatoria el ASPIRANTE A LA BECA
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Las con{locatorias habilitadas de becas de Investigacion de la SeCTyP-UNCuyo son:

= CONVOCATORIA N21: BECAS SECTYP CATEGORIA INICIACION A LA
INVESTIGACION PARA ESTUDIANTES DE GRADO DE NIVEL SUPERIOR
Becas de iniciaciéon a la investigacion cuyo objetivo es adquirir los
conocimientos bdsicos de la Investigacién con miras a su preparaciéon para
integrar equipos de investigacién y promover la prosecucién de estudios
superiores en carreras de posgrado. El interesado debe estar incluido en un
equipo de investigacion.

= CONVOCATORIA N2 2: BECAS SECTYP CATEGORIA GRADUADOS

Becas de investigacion para graduados cuyo objetivo de posibilitar el acceso a
equipos de proyectos de investigacion de la UNCuyo a fin de desarrollar las
potencialidades inherentes a actividades cientificas, artisticas o de desarrollo
tecnoldgico.

= CONVOCATORIA N2 3: BECAS SECTYP CATEGORIA ESPECIALIZACION

Beca de investigacion que tiene por objetivo promover la participacion de: a)
estudiantes de posgrado de carreras de especializacion de la UNCuyo
acreditadas por CONEAU; b) personal de la UNCuyo que postulen o se
encuentren cursando carreras de especializaciéon en Universidades Nacionales
de calidad acreditada por CONEAU que no sean de la oferta de posgrado de la
UNCuyo.

= CONVOCATORIA N2 4: BECAS SECTYP CATEGORIA MAESTRIA

Beca de investigacion que tiene por objetivo promover la participacion de: a)
estudiantes de posgrado de carreras de maestria de la UNCuyo acreditadas
por CONEAU; b) personal de la UNCuyo que postulen o se encuentren
cursando carreras de maestria en Universidades Nacionales de calidad
acreditadas por CONEAU que no sean de la oferta de posgrado de la UNCuyo,
con el fin de promover la tarea de investigacion tendiente a la formulacién de
la tesis correspondiente.

= CONVOCATORIA N2 5: BECAS SECTYP CATEGORIA DOCTORADO

Beca de investigacion que tiene por objetivo promover la participacion de: a)
estudiantes de posgrado de carreras de doctorado de la UNCuyo acreditadas
por CONEAU; b) personal de la UNCuyo que postulen o se encuentren
cursando carreras de doctorado en Universidades Nacionales de calidad
acreditadas por CONEAU que no sean de la oferta de posgrado de la UNCuyo,
con el fin de promover la tarea de investigacidn tendiente a la formulacién de
la tesis correspondiente.

Para postular, seleccionar la convocatoria correspondiente vy tildar las casillas
de verificacion de las consideraciones que debe cumplir para poder postularse. Esta
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accion se considerara como una notificacion sobre su conocimiento y cumplimiento de
lo dispuesto en estas normativas.

Para leer las bases de la convocatoria o alguna normativa especifica relacionada
puede hacer click en
www.uncu.edu.ar/cienciatecnicayposgrado/becassectyp2convocatoria2017

La no aceptacion de alguna de las consideraciones le impedira continuar con la
postulacion.

La pantalla principal de la postulacion de una beca de CyT se ve como la
siguiente:

FORMULARIOS A COMPLETAR

Fecha Presentacion Limite: 29/06/2018

Solicitud Estado Antecedentes

- Identificacidn Ok - Financiamiento CyT Sin Datos
- Direccign Residencia Ok - Formacian RRHH Sin Datos
- Lugar de Trabajo Propuesto Ok - Becas Sin Datos
- Datos Académicos Ok - Actividad de evaluacien Sin Datos
- Director / Co Director Ok - Extensian Sin Datos
- Acpectos eticos Ok - Otras actividades CyT Sin Dates
- Formacian Académica Ok - Produccion Cientifica Ok

- Formacion Complementaria Sin Datos - Produccidn Tecnolagica Sin Datos
- Produccionas artisticas Sin Datos
- Docencia Sin Datos Oiros Ant. Estado
- Cargos I+D Sin Datos - Participacidn en eventos CyT Sin Datos
- Cargos en gestion institucional Sin Datos - Premios Sin Datos
- Otros cargos Sin Datos - Mambrasias Sin Datos

ARCHIVOS ADJUNTOS
Ok

- Plan de trabajo de Beca

- Constancia de Cuil del Becario ok
- Mota incorperacion Proyecto/Programa SeCTyP

- Ok
2016

- Mota de aceptacidn de Diractor de Beca Ok
- Certificado analitico CON aplazos Ok

PRESENTACION ™*)

(**) Codigo del tramite

PDF - Presentacidn

,l; - Imprimir los fermularios para presentar en UNCU

69020160200087UN

Bl - Recibir por email la presentacidn

En la esquina superior derecha principal se le indica la “Fecha Limite de la
Presentacion” (28/08/2017). Asimismo, una vez que se seleccioné una convocatoria,
observard que la postulacion tiene un cédigo de tramite Unico (ver imagen) que
identificara a la postulaciéon y servird al interesado para hacer las consultas
pertinentes, ademas de la vinculacién de director/codirector.

Podra observar que el formulario esta dividido en 3 partes:

CENTRO UNIVERSITARIO ¢ M5502JMA ¢ MENDOZA, ARGENTINA ¢ +54 (261) 4494120 « http://www.uncuyo.edu.ar/cienciatecnicayposgrado/


http://www.uncuyo.edu.ar/cienciatecnicayposgrado/
http://www.uncu.edu.ar/cienciatecnicayposgrado/becassectyp2convocatoria2017

. UNIVERSIDAD SECRETARIA DE ANO DEL CENTENARIO DE LA
NACIONAL DE CUYO CIENCIA, TECNICA Y POSGRADO REFORMA UNIVERSITARIA

~~ UNCUYO | CIENCIA Y POSGRADO >2018

A- FORMULARIOS A COMPLETAR
B- ARCHIVOS ADJUNTOS
C- PRESENTACION

Se explica cada uno a continuacion:

A- FORMULARIOS A COMPLETAR: En este apartado, la pantalla se encuentra
dividida en 6 secciones:

1. Solicitud: Se consignan los datos personales del postulante (Identificacidn,
direccion, lugar de trabajo), Datos académicos y aspectos éticos de la
presentacion (en caso de corresponder). También se define en este apartado
quienes son Director y/o Codirector del postulante a la beca (ver pagina
siguiente).

e En el apartado “Lugar de Trabajo” debe consignar la Unidad Académica donde
se llevard a cabo las tareas a realizar con la beca. Ademas debera completar la
conformidad del responsable correspondiente, como se ve en la siguiente
captura:

Conformidad de la maxima autoridad del lugar de trabajo

Registre los datos para la conformidad de la maxima autoridad de la unidad de investigacion propuesta como
lugar de trabajo.

Apellido/s: *
Nombre/s: *

Cargo que desempefia (director de
unidad ejecutora, decano, gerente, *
presidente, etc):

Direccion:
Teléfono (laboral): *

E-mail {laboral):

IMPORTANTE: La autoridad cuyos datos se consignaron en este apartado
debera firmar la solicitud en la ultima hoja del formulario impreso, prestando
conformidad para que el postulante realice las actividades en el lugar de trabajo
propuesto.

Asimismo en el apartado “Datos Académicos” debera completar lo referente a la

postulacion:
Ingrese sus datos académicos
Gran drea del . -
conocimiento: Seleccionar ——— v
Disciplina Primaria: * L

Disciplina secundaria: v

Disciplina desagregada : .
a)

CENTRO UNIVERSITARIO ® M5502JMA « M ayposgrado/

Campo de aplicacion: a)

b)

Especialidad: *
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Titulo del tema de
investigacion (titulo del
tema del plan de trabajo):

)

[maximo: 255 caracteres)

Resumen del tema de
investigacion:

* )

[méximo: 2500 caracteres)

Palabras clave:
[Utilice mayisculas,
sin zbreviaturas)

Titulo del tema de
investigacion (inglés): P

(maximo: 255 caracteres)
Palabras clave (inglés):

[Utilice mayisculas,
sin zbreviaturas)

Debera especificar el gran drea del conocimiento en el que se enmarca la
postulacidn, asi como las disciplinas, campos de aplicacidon y especialidad. En este
apartado debe completar también Titulo del plan de trabajo (proyecto a realizar con
la beca solicitada), resumen, palabras claves, titulo en inglés, palabras claves en
inglés.

Vinculacién del Director/Codirector al tramite del postulante

El director/codirector deberd vincularse al tramite del interesado, teniendo en
cuenta que para ello es necesario que la persona propuesta este registrada y con los
datos de su cv cargados en el sistema. En caso de no estarlo, primero debera crear su
usuario (ver pdgina N92) para luego cargar sus antecedentes en el “Banco de
Actividades de CyT”.

Como hacer la vinculacion:

12 - El postulante deberd enviar al director el cédigo de tramite de la
postulacién (se encuentra en el apartado PRESENTACION).
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PRESENTACION *)

(**) Codigo del tramite PDF - Presentacion

- Imprimir les fermularios para presentar en UNCU

85020160100001UN

BA - Recibir por email la presentacién

2 - Una vez que tenga el cédigo, el director/codirector debera:
e Ingresar con el rol “Usuario banco de datos de actividades de CyT”
e Acceder ala solapa “Tramite” del menu de solapas azules

Verd la siguiente pantalla:

Principal .|"-Datos pers-nnales.l".- Formacién | Cargos I Antecedentes | Produccién |- [T ———— Tramite

Participacién en una convocatoria. p BANCO DE DATOS
Ingresar el codigo del tramite del cual participa

Codigo del tramite: *

NOTA:

1) Antes de incorpararse a participar de una conwvocatoria, debe tener |z informacidn del banco de datos actualizada.

2) 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, pero éstas no se weran reflejadas en el trémite actual,

2} Ingrese el cddigo del trdmite al cual se quiere incarporar, si no dispone del cddige, comuniguese con el titular,

(o] [55]

e En dicho campo deberd ingresar el cddigo de tramite que fue informado
por el postulante a la beca.

e Una vez ingresado el cddigo, deberd presionar sobre el boton que dice
“Aceptar”. Se le solicitara una confirmacién de la asociacién, la cual le
mostrara el nombre y apellido del postulante a la beca. Si el nombre
mostrado es correcto, deberd confirmar la asociacion.

2 - Una vez que el director/codirector se haya asociado al tramite, su nombre
aparecera en el apartado “Director/Codirector” de la postulacion.

IMPORTANTE: En esta oportunidad la evaluacidn de los antecedentes se hara a
través del sistema SIGEVA (no se utilizara el papel), por lo que es muy importante
que tanto Director/codirector y postulante, tengan completo el “Banco de Datos
de Actividades de CyT” .

Recuerde que una vez asociado el director a la postulacién, si posteriormente
realiza modificaciones al banco de datos, estos no se veran reflejados en la
solicitud del postulante, por lo que se recomienda completar el banco de datos
antes de vincularse.

2. Formacion: se ingresan los datos de formacién académica y complementaria
del postulante.

3. Cargos: Se consignan los cargos docentes, Cargos I+D, Cargos en gestién y otros
cargos que haya tenido el postulante.
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4. Antecedentes: se debe ingresar si el postulante tiene antecedentes de

Financiamiento CyT, Formacién de RRHH, Becas, Actividad de Evaluacion,
Extension y otras actividades de CyT.

5. Produccién: debe ingresar Produccidon cientifica, Produccién tecnolégica y
produccién artistica.

6. Otros antecedentes: Se carga la participacién en eventos CyT, premios y
membresias.

Cada una de estas secciones contiene un conjunto de items que deberdn
completarse para poder realizar la presentacion. Tenga en cuenta que si ya tenia
completo el banco de datos al hacer la postulacion, los item mencionados se veran
precargados.

A medida que vaya completando y guardando los datos de los items de dichas
secciones se ird cambiando del estado de “Sin Datos” a “con datos” y a “Ok” cuando
gueden completos. Estas pantallas se pueden completar en cualquier orden y en una o
varias sesiones de trabajo. Siempre debe presionar el botén guardar de cada parte
para conservar la informacién ingresada.

2- ARCHIVOS ADJUNTOS: En este apartado el postulante deberd subir los
documentos solicitados segun cada tipo de convocatoria, indicados en el instructivo
correspondiente. Estos archivos deberdn adjuntarse preferentemente en formato .pdf
aunque se aceptara en formato .doc o .rtf y no deberd exceder de 25 MB.

Por ejemplo para una convocatoria de estudiantes de grado de los niveles
superiores deberan subir los siguientes documentos:

ARCHIVOS ADJUNTOS

L= Estado

- Plan de trabajo de Beca Sin datos

- Constancia de Cuil del Becario Sin datos

- Mota incorperacién Proyects/Programa SeCTyP

2016 Sin datos

- Mota de aceptacion de Director de Beca Sin datos

- Certificade analitico CON aplazos Sin dates

Una vez seleccionado el item que desea adjuntar el sistema mostrard la
siguiente pantalla:

Seleccione los archivos para adjuntar

Tipos de archives a adjuntar Archivo adjunto Fecha de alta
Plan de trabajo de Beca Adjuntar
Constancia de Cuil del Becario Adjuntar
Nota de incorporacién
Proyecto/Programa SeCTyP Adjuntar
2016
Nota de aceptacion de Director
de Beca Adjuntar
Certificado analitico CON aplazos Adjuntar

Luego de presionar el botdn adjuntar, el sistema le mostrara una pantalla que
le permitira seleccionar el archivo que desee adjuntar.
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Adjuntar plan de trabajo Coordinacién en Tecnologias délla Informacion y Comunicacion

Adjunte el Plan de trabajo

Tamafio maximo del archivo 35 (treinta y cinco) MegaBytes.

Plan de trabajo: No se selecciond un archivo.
Adjuntar

Para buscar el archivo, es necesario presionar sobre el botén “Examinar”, el
cual abrird una pantalla de exploracién de archivos, para que se pueda buscar y
seleccionar el archivo deseado.

Una vez seleccionado el archivo, se deberd presionar el botén “Adjuntar”, el
cual enviara el archivo al sistema.

Finalizado este proceso, el sistema le mostrara el archivo adjunto y la fecha en
la que fue dado de alta. Para actualizar o modificar un archivo con el plan de trabajo
gue ya haya sido adjuntado, primero se debe eliminar el actual, y luego cargar uno
nuevo. Para eliminar el plan de trabajo actual, debera presionar sobre el botén
“Limpiar”.

3- PRESENTACION: Aqui se encuentra el cédigo de tramite para identificar a la
postulacidon en la convocatoria (cada tipo de convocatoria tendrd un tipo de cddigo
diferente). En este apartado podrd realizar la presentacién en forma electrénica, e
imprimir los formularios validos que debera presentar. Recuerde que una vez enviados
“electronicamente” los documentos, sélo podran ser visualizados y no podra
modificarlos.

Teniendo en cuenta lo anterior, el sistema permite visualizar e imprimir la
caradtula y el formulario con los datos cargados hasta el momento y obtener las
impresiones preliminares o borradores que considere necesarios que estaran
rotulados con el titulo: “no valido para presentar”.

— PDF - Presentacion

- Imprimir les formularics para presentar en UNCLU

A - Recibir por email la presentacidn

Después de verificar los datos registrados, envie su postulacion utilizando el
botdn “Enviar Presentacion”, dentro del plazo establecido para la presentacién
electrénica. El Proyecto impreso vdlido que contiene los datos registrados en cada
pantalla deberd obtenerse después del envio electronico utilizando el botén
“Imprimir” en la pantalla principal.
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(**) Codigo del tramite PDF - Presentacion

i

-.i. - Imprimir les formularios para presentar en UNCU
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B - Recibir por email la presentacian

Luego de seleccionar el botédn “Enviar Presentacién” y confirmar la operacion,
no se podran efectuar mas cambios a la presentacion.

En el area inferior de la pantalla principal podrd visualizar y monitorear el
estado de avance del trdmite, una vez que haya enviado tanto la versidén electrénica
como la versidon impresa. El informe se considerard presentado cuando figure en
SIGEVA como en estado RECEPCIONADO.

Presentacion de la Documentacion:

Hasta las 12 hs del dia Viernes 29/06/2018, segun lo establecido en la Resolucion N°
1755/2018-R, se recibirdn en la Secretaria de Ciencia, Técnica y Posgrado (*), en
formato papel, la siguiente documentacion completa y firmada:

e Formulario impreso generado por el sistema (cardtula) (verificar que consta el

cddigo de tramite en la cardtula antes de presentar)

* En los casos de las Facultades de Ciencias Agrarias y Ciencias Aplicadas a la Industria,
recibirdn la documentacidn hasta la fecha de cierre en las Secretarias especificas.

CONSULTAS:

413-5000 interno 3033
rponce@uncu.edu.ar
cpereyra@uncu.edu.ar

Sistema: sigeva@uncu.edu.ar,
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