Manual de Procedimientos del Sistema Integral de Gestion y Evaluacion
(SIGEVA)

Usuario: Banco de Datos de Actividades de Cienciay Tecnologia.
1. INTRODUCCION

El Sistema Integral de Gestion y Evaluacion (SIGEVA) es una aplicacion informética a las que se
puede acceder de forma segura a través de una plataforma web (INTRANET) y por medio de un
navegador de Internet.

Una caracteristica distintiva de esta tecnologia es que permite la interaccidon de los usuarios con
una Unica base de datos a partir de la identificacion de ROLES. Los roles estan definidos en
funcion de las tareas y procedimientos usuales en los distintos procesos, tanto de indole
administrativa como académica.

El Banco de Datos de Actividades de Ciencia y Tecnologia consiste en un moédulo que contiene
informacion sobre la produccion cientifico tecnoldgico de cada usuario del sistema. Este modulo se
encuentra accesible a lo largo de todo el afio, y a partir de esta informacion se podran elaborar los
Informes Reglamentarios, las Solicitudes de Promocion, de Becas, Ingresos a la Carrera,
Proyectos, y las Memorias de las Unidades Ejecutoras, y otros componentes del actual sistema de
Recursos Humanos. Con el desarrollo de este mecanismo se consolida una base de datos Unica,
con funcionalidades multiples.

A partir de la registracién como usuarios en INTRANET se pude acceder a este Banco de Datos a
la vez que participar de las convocatorias vigentes. El registro y actualizacién de la produccion
cientifico-tecnol6gica, recursos humanos formados, financiamiento y otros antecedentes previstos
en el citado Banco esta disponible a lo largo de todo el afio para los investigadores y becarios
activos que se encuentran registrados. Los externos a la institucion pueden hacerlo a partir de las
convocatorias abiertas que formule el CONICET.

La informacién contenida en INTRANET es de caracter reservado por lo que se preserva la
confidencialidad de la informacién contenida en las solicitudes, en los informes técnicos y en los
dictamenes.

A Intranet se puede acceder bajo dos modalidades:

1) por registro
2) por registro e identificacion.

Para registrarse e identificarse se debe acceder a la ventana que esta en el angulo inferior derecho
de la pagina WEB de CONICET (www.conicet.gov.ar) y seguir las instrucciones que se exponen en
el punto “registrarse”.

Una vez registrado como usuario de INTRANET el sistema genera automaticamente una
contrasefia provisoria que le serd enviada por correo electronico. La misma debera ser cambiada
por una personal la primera vez que se ingrese al sistema.



2. CARACTERISTICAS GENERALES DEL SISTEMA

El sistema prevé su navegacion por las solapas y los botones que permiten:
1) “Guardar” (cuando se carga por primera vez un registro),
2) “Modificar” (cuando se trata de cambiar datos en los registros que ya estaban cargados),
3) “Volver” (para regresar a la pantalla anterior), o
4) “Salir” (para regresar a la pantalla principal).

Tales botones se encuentran en la parte inferior de la pantalla, del lado derecho.

Se recomienda guardar cada vez que se carga informacién en el sistema, dado que se esta
trabajando en una base remota a la que se tiene acceso a través de la red, de esta forma se
evitara perder informacion por inestabilidad del sistema de conexién.

Una vez realizada la accién del guardado de datos, las operaciones correspondientes al cambio de
los mismos se llevara a cabo mediante el botén “Modificar”.

Nota: Para operar el sistema no se deben utilizar los botones del navegador de
internet.

3. INGRESO AL SISTEMA. Para usuarios registrados

Ingresar a Intranet a través de la ventana que esta en la parte superior derecha de la pagina web
del CONICET (www.conicet.gov.ar) 0 bien a través de la direccion
https://si.conicet.gov.ar/auth/index.jsp utilizando el nombre de usuario y la contrasefia que le fue
asignada por correo electrénico o su contrasefia habitual. Si se tratara de la primera vez que
ingresa al sistema, se le pedird que cambie la contrasefia por una personal que le resulte facil de
recordar.

Una vez ingresado, aparece una pantalla de servicio de Intranet que presenta dos columnas. La
primera identifica el sistema al que accedera y la segunda el rol para el que el usuario se encuentra
habilitado. Seleccionar “Usuario de Banco de Datos de Actividades de CyT".

En el caso que aparezca el rol usuario presentacién/solicitud le permitira a los miembros de la CIC
y Becarios habilitados a participar de las convocatorias vigentes.

[~ Combio de Contrasedia | [  Comblode Basos | [ [Op—r—

Eienvenido ARTURO AQUILING FERMAMNDEZ al servicio Intranet de CORNICET

Como medida adicional de seguridad, por favor verifigue que usted accedid por dlitima vez el 28/07/2009 a las
1806 Hora Argentina. Si esta seguro gque usted no fue quien accedid, cambie inmediatamente su contrasena
Y oenvie un aviso a intranet@conicet. Qow.ar

Seleccione para operar:

SISTEMA

SIGEW A LUsuario presentacicon/solicitud




4. CONSIDERACIONES GENERALES.

Una vez que se ha ingresado al sistema como Usuario de Banco de Datos de Actividades de CyT,
en la parte superior de la pantalla principal ubicara las solapas: “principal, “produccién cientifica”,
“produccion tecnolégica” y “antecedentes” que le permitiran navegar por el sistema. Si tiene dudas
sobre la navegacién haga click en el link “Instructivo Navegacion” de la pantalla principal.

Principal | Prod. Cientifica '|"'b:-od. Tecnolégica'[" [ —— | Ant. Académico | Otros Anteced. | Proyects

Instructivo Navegacion |

Banco de datos de actividades de ciencia y técnica 2 BANCO DE DATOS @

Produccidn cientifica ¥ tecnologica

+ Articulos o + Convenio, asesoria o servicio tecnoldgico de alto nivel o
+ Capitulos de libro o + Marca o
+ Libros o + Maodelos y dizefios industriales o

+ Caongresos o + Patentes, modelos de utilidad, derecho de obtentar, derecho de autar o

+ Informe técnico o

Datos personales y laborales

Datos personales /laborale Estado
+ Dato personal Con datos
+ Lugar de trabajo Con datos
Antecedentes
Antecedentes académicos Estado Otros antecedentes Estado

+ Dato acadermico Sin datos + Cargos docentes o
+ Faorrnacién de recursos humanos [u] + Ctros cargos o
+ Financiamiento cientifico v tecnaldgica [u] + Actividades de divualgacidn o

+ Actividades de evaluacidn o

+ Curriculurmn vitae Sin datos

En el caso que el usuario hubiese registrado datos para cualquier solicitud o presentacién
mediante SIGEVA, esta informacion quedara registrada en el Banco de Datos, pudiendo
modificarlo y/o actualizarlo en cualquier momento en caso de ser necesario.

Por otra parte, si ya hubiera registrado su produccion cientifica en SICYyTAR, podra importarla
automaticamente utilizando el boton “importar de SICYyTAR” siempre que dicho registro se hubiese
hecho con 48hs de anticipaciéon al momento de su importaciéon. La produccién tecnoldgica no
puede ser importada por ahora hacia SIGEVA.

Nota: La producciéon tecnolégica no puede ser importada, SIGEVA por ahora
solamente permite importar la produccion cientifica

4.1 Produccion Cientificay Tecnoldgica

Comprende el registro de las principales referencias sobre las publicaciones cientificas y
tecnoldgicas (articulos, capitulos de libros, libros, congresos, convenios, asesorias 0 servicios a
terceros, registros de propiedad, patentes, marcas, modelos y disefios industriales e informes
técnicos) editadas o en prensa.



Asimismo, incorpora ademas, de los registros habituales, un espacio donde ingresar el “abstract” o
resumen y el texto completo o “full text” de los trabajos citados. Tanto el resumen como el texto
completo deberan ser, en la medida de lo posible, copia del oportunamente enviado a la editorial
(prueba de galera) y en el idioma de la publicacién.

Revise y actualice la informacién agregando tanto el resumen como el texto completo de la
publicacién cuando:

- hubiese importado informacion registrada en SICYTAR o,
- el sistema hubiese seleccionado automaticamente registros existentes en
nuestras bases de datos

En cuanto a presentaciones realizadas en Congresos solo ingrese en pantalla conferencias,
ponencias, simposios 0 comunicaciones editadas en suplementos de revistas de circulacion
periédica o libros anales del congreso o simposio.

Archivos de publicaciones. Se solicita que los archivos que se adjunten se hagan,
preferentemente, en formato. PDF y conteniendo el trabajo tal como fue publicado. Si no cuenta
con un archivo PDF del trabajo tal cual fue publicado, adjintelo en el formato electrénico del que
disponga.

Si no cuenta con un archivo electronico, debera adjuntar un archivo que deberd denominarlo
“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 financio las investigaciones.

Nota: El usuario Banco de Datos de Actividades de Ciencia y Tecnologia, a diferencia de
otros, estard habilitado durante todo el afio para que la carga de la informacion pueda
llevarse a cabo en cualquier momento.

4.2 Carga de los antecedentes en Produccién Cientificay Tecnoldgica.

Para realizar la carga de datos se debe ingresar desde la pantalla principal o desde el mend de
navegacion a la categoria que se desea completar.

A modo de ejemplo se comenta cémo realizar la carga para un articulo cientifico. Luego de
ingresar al link “Articulos” se abre una nueva pantalla que contiene una fila con los siguientes
titulos:

- Nuevo: permite ingresar un nuevo registro.

- Afio: indica el afio de publicacion del articulo

- Titulo: indica el titulo del articulo

- Revista: indica el nombre de la revista en la que fue publicado el articulo
- Editorial: indica la editorial de la revista en la que fue publicado el articulo.

Editorial

Mo hay registros cargados.

Mo se encontraron registros. 1



Presionado sobre el link “nuevo” se despliega el formulario para cargar los datos del articulo. En
primer lugar se debe colocar el nombre de la revista en la que se hizo la publicacion, para ello se
puede buscar por ISSN o bien por el nombre de la revista, presionando los botones “Buscar” que
se encuentran en el apartado superior de la pantalla. Si la revista no se encuentra dentro del
listado se puede agregar un nuevo nombre o ISSN, en los campos que figuran bajo el titulo “Sélo
en caso que no haya podido seleccionar una revista, ingrese otra”.

Luego se debe ingresar el titulo del articulo y los autores. En caso de ser un trabajo en coautoria
se debe ingresar un el nombre utilizado para la citacion por campo, para ello una vez ingresado el
primer autor se debe seleccionar el link “nuevo” del apartado de autores, que genera una nueva fila
para incorporar un nuevo autor. Asimismo, se deben ingresar los datos correspondientes a
“Referato”, “Volumen que figura el trabajo”, “Pagina Inicial-Pagina Final”, “Publicado”, “Ciudad de la
Editorial”, “Editorial”, y “Afio de Publicacion”.

8 A o i T | L mreeraaeress meevaagras e essmices g oweces mam ||| Ao oy

Ingrese el articulo

Ingrese el criterio por el que va a buscar la revista:

(17 I1SSH; I Buscar por ISSM | (2) Nombre: I Buscar por Mombre

(11 5i conoce el ISSM de |a revista, ingreselo v presione "Buscar por ISSM" para seleccionarla,
(Z) Ingrese una parte del nombre de la revista v presions "Buscar por Nombre" para seleccionarla.

Revista —
seleccionada:

Solo en caso que no haya podido seleccionar una revista, ingrese otra:

Otro ISSH: I Otra revista: I

Titulo del articulo: * |

Autores: {(Deberan ingresarse
en el orden en gque figuran en la
publicacion)

Referato: = " Sin referato " Con referato

Yolumen gue figura en el | . X
trabajo: I Tomo: I Niamero: I
Pagina inicial: =‘I Pagina final: *I { obligatorio sdlo si esta publicada )

Publicado: = ¢ Publicado " Enprensa

Ciudad de la editorial: |

Editorial: |
SRR m—

Nota: los campos marcados con asterisco rojo son obligatorios. No se podra guardar la
informacion si esos campos no se encuentran completos.



A continuacién, se podra cargar el “Abstract” o resumen, que podra ser copia del oportunamente
enviado a la editorial y en el idioma de la publicacién.

Ahstract o Fesumen

| Limpiar abstract o resumen |

El mizmo podrd ser copia del nportunaments enviado a s editarial y en el idioma de la publicacién, Puede copiar (ctrl+c) el abstract y pagarle
[ctrl+wl en el cuadroe de texto baio &l titule Abstract o resurmsen, S50 tento contiens caracteres especiales (poreid £ 5 [ 52 recomiznda
copiarlo de su editor de texto original (por ej. Word),

En caso de tratarse de documentos electronicos, deben ser agregados los datos pertinentes al tipo
de medio (On-line, CD-ROM, DVD, u otro) y su disponibilidad en URL u otro.

Solo para documentos electrdnicos

Tipo de medio: | Seleccionar

(1) Otro: |

URL:
Disponible en:

otro: |

(1) Dabe ingrasarse, si selecciona "Otro” &n &l campo Tipoe de madic,

Como ya se ha mencionado, se debe incorporar el archivo de la publicacion. Para ello debe
presionarse el boton “examinar’ que se encuentra al final de la pantalla. Esta accién abrira la
interfase de busqueda que le permitira localizar el archivo en su méquina. Una vez localizado el
archivo se debe presionar el botén “abrir’, y de esta forma el archivo se adjuntara en el sistema.

Full text o texto completo

Tamaiio maximo del archive 14 (catorce) MegaBytes.

(Preferenternente can formato pdf, eventualmente se aceptan .doc o i

Full text o texto completo: * Examinar. . |




Una vez completados los campos obligatorios se debe presionar el botén “guardar” y de esta forma
finalizara la carga de datos del articulo de revista.

Nota: Para la carga de los distintos puntos (libros, convenios, capitulos de libros. Patentes,
formacion de recursos humanos, etc.) se debe proceder de la misma manera que la
ejemplificada.

4.2 Otros Antecedentes.

Comprende el registro de formacion de recursos humanos, financiamiento cientifico y tecnolégico,
actividades de divulgacion, datos personales, lugar de trabajo y Curriculum Vitae.

Para realizar la carga de datos se debe ingresar desde la pantalla principal o desde el mena de
navegacion a la categoria que se desea completar (Ver el cuadro del Punto 4).

4.2.1 Carga de Otros Antecedentes.

Dado que el modo de operar es semejante en cada caso, se ejemplificara con el procedimiento de
carga de la “Formacion de Recursos Humanos”.

Al ingresar por el link “Formacién de Recursos Humanos”, se abre una pantalla que permite la
carga los distintos Tipos de Direccion: de Becas, de Investigadores y de Tesis. Para cada uno de
estos casos se cuenta con una fila con los siguientes titulos:

Principal | Prod. Cientifica |Prod. Tecnolbgica | Antecedentes Cerrar Sesidn

Formacidn RRHH | Financiamiento CyT | Actividad de divulgacién | Dato personal | Lugar de trabajo | Archives adjuntos |

Tipo de direccion: Becas Salir

No se encontraron registros.

Nuevo Apellido y nombre ¥ A.des. ¥ A has. ¥ T. direccion ¥ Tipo beca = Finandmiento

Mo hay registros cargados,

Tipo de direccion: Investigadores
No se encontraron registros.

Nueva Apellido ¥ nombre A.des. ¥ A.has, = T. direccién — Ambito

Mo hay registros cargados,

Tipo de direccidn: Tesis

No se encontraron registros.

Huavo Apellido ¥ nombre = T. direccion = T. tesis % Estado

Mo hay registros cargadaos,




Para realizar la carga de datos, por ejemplo a la Direccién de Becas, se debe clickear el link
“nuevo”. Alli se despliega la siguiente pantalla:

Ingrese la heca:

Apefldo: * [Moreno

Nombre: *|Guillerma

Riio desde: IZDUE
Aiio hasta: |EDD?

Tipo de direccion: =|D|rect0r Ll
Tipo de beca: - I Iniciacion LI
© COMICET
Finaciada por: ~
& Otro Universidad Maoconal del Litaral

| fMadifica | |\-'c-|ver |

Aqui se deben cargar los datos correspondientes a la Beca dirigida: Apellido y nombre del becario,
afio de inicio y de finalizacion de la beca, tipo de direccion (Director o Co-Director), tipo de beca
(Iniciacion, Postgrado/Maestria, Postgrado/Doctorado, etc.), y si fue financiada por CONICET u otro
organismo.

Nota: La carga de los datos correspondientes a los demas Antecedentes es semejante al
ejemplificado.

El lugar de trabajo del usuario debe seleccionarse de aquellos registrados en la base de Recursos
Humanos de CONICET desde el boton “Buscar”. Cuando el lugar de trabajo propuesto no se
encuentra entre las opciones brindadas, debera enviar un correo electrénico a la siguiente
direccion: lugardetrabajo@conicet.gov.ar, identificando en el asunto “Lugar de Trabajo” los datos
completos del la unidad (i.e. Universidad, Facultad, Departamento o Instituto, domicilio, correo
institucional, fax y teléfono) para su incorporacion en la tabla del CONICET: Las consultas
efectuadas por esta via serén respondidas por correo electronico dentro de las 48 hs. de solicitado
su registro.

Curriculum Vitae

En el caso que se haya presentado algin tramite por SIGEVA, el Curriculum Vitae puede estar
cargado en el sistema; de ser asi y necesitarse alguna modificacion o actualizacion, es posible
hacerlo mediante el boton “Limpiar”, que permite borrarlo y subir otro.

El formato y la extensidn del Curriculum Vitae son libres (preferentemente .pdf).

Nota: Los Investigadores CIC y becarios tendran cargados tantos los “Datos Personales”
como el “Lugar de Trabajo” desde la base de Recursos Humanos. En caso de que se desee
efectuar alguna modificacién en estos campos, se puede acceder a ello a través de la
leyenda “Para modificar los datos personales, a través de "Datos de Recursos Humanos".



