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INTRODUCCION

EL SIGeDep es ¢l Sistema Integral de Gestion Departamental
desarrollado por el Departamento de computacion de la Facultad de
Ciencias Exactas y Naturales y actualmente administrado por la UTI.

A través de esta herramienta se gestionan los datos personales de
Docentes y No Docentes, se administran Cargos y Subcargos, Concursos,
Designaciones y asignacion de materias de cada Departamento.

Principales funciones

CONCURSOS
Registro de concursos, expedientes, resoluciones, documentos, érdenes

de mérito vigentes, estados de notificacion y gestion de inscripciones.

DESIGNACIONES
Datos de todas las designaciones, duracion de subcargos, financiacion,

expedientes, resoluciones, etc. Datos de docentes y su historial de
designaciones, bajas y licencias.

Vista de fondos disponibles de los subcargos: muestra el porcentaje de
financiamiento que se esta utilizando, si es del 100% o si hay financiamiento
disponible.

Vista de designaciones por vencer: permite ver las licencias en curso y
generar certificaciones de servicio.

Acceso de vista a SiDeCar (Sistema integral de Cargos): permite ver la
misma informacion que utiliza Movimiento de Personal para las
designaciones.

DOCTORADO
Datos vy tramites de los/as doctorandos/as, Directores/as, Consejeros/as.

Comite de seguimiento.
Se puede subir toda la documentacion para tenerla unificada desde aqui.

Ademas, se puede dar acceso a la Subcomision de doctorado.

RESOLUCIONES
Archivo y carga de resoluciones. Posibilidad de notificacion automatica de

resoluciones.

EXPEDIENTES
Registro de expedientes; detalle de qué tramites se corren dentro de un

expediente, qué concursos, designaciones, bajas, licencias.
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1 INGRESO AL SISTEMA

1.1 Acceso

Para acceder al sistema, ingresar en un navegador la direccion web
exclusiva de cada departamento:

Departamento de Biodiversidad: bbe.sigedep.exactas.uba.ar

Departamento de Ciencias de la Atmosfera y los Océanos:

dcaosigedep.exactas.ubaar
Departamento de Computacion: gestion.dc.uba.ar

Departamento de Ecologia, Genética y Evolucion:
ege.sigedep.exactas.uba.ar

Departamento de Fisica: df.sigedep.exactas.uba.ar

Departamento de Fisiologia, Biologia Molecular y Celular:
fbmc.si £X . ar

Departamento de Geologia: gl.sigedep.exactas.uba.ar
Departamento de Industrias: di.sigedep.exactas.uba.ar
Departamento de Matematica: dm.sigedep.exactas.uba.ar

Departamento de Quimica Biologica: gb.sigedep.exactas.uba.ar
Departamento de Quimica Inorganica: gi.sigedep.exactas.uba.ar

Departamento de Quimica Organica: go.sigedep.exactas.uba.ar
Instituto de Calculo: jc.sigedep.exactas.uba.ar

Comision de Carrera de los Profesorados de Ensefianza Media y

Superior: ccpems.sigedep.exactas.uba.ar

Solo se puede ingresar al SiGeDep del propio Departamento, la
informacion no es compartida entre Departamentos.

Si no se tiene acceso, se debera solicitar a la administracion del
Departamento.

1.1.1 Iniciar sesion

Para iniciar sesion, debe completar el nombre de usuario y la contrasena y
hacer clic en INGRESAR.

1.1.2 Contrasena

En cualquier momento se puede cambiar la contrasena. Para ello hacer
clic en el ICONO DE PERSONA en la parte superior derecha > CAMBIAR
CONTRASENA. Confirmar la contrasefa antigua e ingresar 2 veces la nueva
contrasena. Para que la nueva contrasena sea segura debera tener al
menos 8 caracteres, una letra mayuscula y un numero.

Luego, clic en CAMBIAR para aceptar los cambios.


http://bbe.sigedep.exactas.uba.ar
http://dcao.sigedep.exactas.uba.ar
http://gestion.dc.uba.ar
http://ege.sigedep.exactas.uba.ar
http://df.sigedep.exactas.uba.ar
http://fbmc.sigedep.exactas.uba.ar
http://gl.sigedep.exactas.uba.ar
http://di.sigedep.exactas.uba.ar
http://dm.sigedep.exactas.uba.ar
http://qb.sigedep.exactas.uba.ar
http://qi.sigedep.exactas.uba.ar
http://qo.sigedep.exactas.uba.ar
http://ic.sigedep.exactas.uba.ar
http://ccpems.sigedep.exactas.uba.ar
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1.1.3 Creacion de nuevo usuario

La creacion de un nuevo usuario se debe hacer a traves del usuario
administrador. Desde la pantalla de inicio, hacer clic en el boton IR AL
ADMIN arriba a la derecha. Una vez en el admin hacer clic en USUARIOS >
AGREGAR USUARIO e ingresar el NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA,
NOMBRE, APELLIDO y CORREO ELECTRONICO. Para finalizar hacer clic en
el boton GUARDAR (ver Administracion del sitio).

En una segunda instancia, si se desea, podra ingresar otros atributos del
usuario y asignarle el perfil segun los permisos concedidos por el Usuario
Administrador.

Tipos de perfil: Coordinador de area / Director / Docente / Secretario
académico / Secretario administrativo.

1.2 Funcionalidades

A continuacion se detallan las principales funcionalidades de cada una de
las opciones del menu, que se encuentra en la parte superior de la
pantalla. Al pulsar sobre una de las opciones del menu, en el cuerpo se
visualizara la pantalla correspondiente a esa eleccion.

Cargos: relacionado con designaciones.

Concursos: registro y seguimiento de todos los concursos, dictamenes y
ordenes de meérito vigentes.

Doctorado: gestion de doctorado. Doctorandos/as, Directores/as,
Consejeros/as, Comité de Seguimiento.

Investigacion: investigadores/as, becas, subsidios.

Académica: materias y cursadas.

Mas: Resoluciones, Expedientes, personas, bases de datos.

En todas las pantallas, en la parte superior izquierda hay campo de
busqueda rapida, donde se puede realizar la busqueda por APELLIDO/
NOMBRE vy ver toda la informacion relacionada a esa persona: datos
personales, designaciones, etc.
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También se puede realizar la busqueda por N° y CATEGORIA de subcargo,
a partir de la cual se visualizara el detalle de los movimientos historicos
relacionados a ese subcargo.
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2 PERSONAS

2.1 Docentes/ No docentes

Para ingresar los datos de una persona por primera vez en el sistema:
hacer clic en el menu superior MAS > PERSONAL > TODAS LAS
PERSONAS. Se vera un listado de todas las personas ya cargadas en el
sistema. (Ver también Administrador de usuarios).

Para agregar una nueva persona, hacer clic en el boton AGREGAR
PERSONA a la derecha. Los datos obligatorios para identificar a una
persona son NOMBRE, APELLIDO y EMAIL.

Luego podran agregarse el resto de los datos personales (NUMERO DE
LEGAJO, TELEFONO, DOMICILIO, EMAIL ALTERNATIVO, DOCUMENTO,
ete).

2.1.1 Docentes

Para cargar una persona docente:

1. Cargar una Persona (ver punto anterior Personas).

2. Cargar una designacion con Cargo Docente para esa persona (ver
Designaciones).

Una vez que se han realizado estos pasos, el sistema identificara a la

persona como docente y la ubicara en el listado de Docentes.

Desde esta pestana y una vez que los datos esten cargados, se podra
FILTRAR POR por apellido y realizar las siguientes ACCIONES:

- Agregar DESIGNACIONES.
- Cargar LICENCIAS.
- Cargar BAJAS.

- Ver MATERIAS asignadas.
- Editar DATOS PERSONALES.

Docentes
"
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2.1.2 No docentes

Para cargar una persona No docente:

1
2.

Cargar una Persona (ver Personas).

Cargar una Designacion con cargo No docente para esa persona.
Para ello hacer clic en el menu principal MAS > PERSONAL > NO
DOCENTES > boton NUEVA DESIGNACION NO DOCENTE.
Completar los siguientes datos obligatorios:

- NOMBRE Y APELLIDO

- CATEGORIA (1-7)

- AGRUPAMIENTO (ADMINISTRATIVO / Mantenimiento, produccion y
servicios generales /Tecnico-profesional / asistencial).

- CONDICION (contratado / planta permanente).

- FECHA DE INICIO.

- ESTADO (pendiente/ confirmada).

Luego de realizar estos pasos, el sistema identificara a la persona como No
docente y la ubicara en el listado de No docentes dentro de las pestana
PERSONAL, ya que las designaciones no docentes no poseen subcargos.
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2.2 Perfil

Al hacer clic en el nombre de cualquier Persona dentro del sistema se
accedera a su Perfil

Este contiene la informacion de la persona cargada en el sistema,
agrupada por temas: Datos personales, Ubicacion, Expedientes de
licencias con goce de haberes, Roles de gestion, Designaciones actuales,
Licencias actuales, Concursos, Materias vigentes, Doctorado, Grupos de
investigacion, Becas, Becarios, Doctorandos, Carrera de investigador, Areas
de investigacion, Lugar de trabajo, OATs, Servicios tecnologicos de alto
nivel, Subsidios.

APELLIDEZ, Nomibirort D i s
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En la parte superior hay botones de acceso rapido a DESIGNACIONES,
LICENCIAS, BAJAS, DESIGNACIONES SIN EFECTO y LINEA DE TIEMPO de
cargos, que permiten ver informacion de cada tema o crear nuevas.

2.2.1 Roles

Desde esta pantalla también se pueden agregar Roles de gestion (ver
tambien Administracion de usuarios) que estan relacionados con cargos
administrativos y con permisos de acceso al sistema que se le otorgan a
esa persona por un tiempo determinado.

Para agregar un rol hacer clic sobre el boton + ASIGNAR ROL y completar
en la siguiente pantalla el ROL a asignar (ver Roles), y la FECHA DE INICIO
DEL ROL.

Ademas se puede anadir la FECHA DE FIN DE ROL y si hay una
RESOLUCION y EXPEDIENTES asociados.

Muevo rol de persona
P = B =

B e e L ge—— e | e e R | reyE
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2.2.2 Roles de gestion equiparada

A diferencia de los Roles de gestion, los Roles de gestion equiparada no
estan relacionados con permisos dentro del sistema, sino que son mas
bien informativos sobre las tareas que realiza la persona.

Al completar los datos en una Designhacion equiparada, aparecera un
desplegable para elegir el Rol. En caso de que el Rol que se necesite no se
encuentre en la lista, se podra agregar desde el admin.
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agregar Rol de desgnaciin pquparada

o | s L |

i gy -

Mueva Designacion Equiparada
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Para ello ir a ADMIN > CARGOS > ROLES DE DESIGNACION EQUIPARADA.
Se mostrara el listado de los Roles existentes. Para crear uno nuevo hacer
clic en el botén AGREGAR ROL DE DESIGNACION EQUIPARADA +y
completar con el nombre del Rol.

ol il O Habionecite okatae i ridicis T

T
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3 SUBCARGOS

Subcargos
(0 g mimcurys |
Cada Departamento puede realizar la gsgnaaon.de cargos, agregar . -
nuevos subcargos y ver todos los movimientos historicos relacionados a
cada uno: el estado, los datos de la persona a quien se le asigno el - il T — -
subcargo, fecha de inicio y fin para constatar por cuanto tiempo esta ] i1 Esochomran muncia S i
disponible u ocupado, etc. : Lo i
Un Subcargo (SC) es una partida presupuestaria asociada a un cargo 5 . : i
o | 4 S | aryciacly S [

docente. Cada subcargo se identifica con un numero y puede tener
financiamiento permanente (doc. regulares) o temporario (doc. interinos).

Un cargo es un rol para asignarles a las personas, formado por: .
- Una categoria: Ay 2da, Ay 1ra, etc. Alhacer clic en DETALLE o en . o st rance
- Dedicacion: Simple, Semi-exclusiva, Exclusiva. el NUMERO de subcargo se £ F71 e Bkt (Ot nancas
podra ver el historial de las o

designaciones, la formay

Para ver los subcargos ir al menu principal CARGOS > SUBCARGOS. Alli se estado de financiamiento de S
mostrara un listado con todos los subcargos ya cargados en el sistema. ese subcargo.

Si en vez de la pantalla Subcargos se ve la pantalla Subcargos regulares, ; A
hacer clic en VER TODOS al lado del titulo. sl

& BE & T R T
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La busqueda de un subcargo se puede realizar desde la parte izquierda de

la pantalla, filtrando por tipo de DEDICACION o CATEGORIA.

CATEGORIA:

Auxiliares

Profesores Categoria

Ayudante de primera o
Ayudante de segunda
Jefe de trabajos practicos
Prof. titular

Prof. consulto Fecha
Prof. adjunto

Prof. asociado

Plenario

Emerito

DEDICACION: Exclusiva, Semiexclusiva, Simple.

Dedicacion

Filrasr

NUEVO SUBCARGO
Para crear un nuevo subcargo, hacer clic en el boton superior derecho
AGREGAR SUBCARGO y completar los datos.

Muevo subcargo

Carpa *

Los campos obligatorios son:
- CARGO, NUMERO DE SUBCARGO, FECHA DE INICIO.

3.1 Fondos disponibles

Ingresando en CARGOS > FONDOS DISPONIBLES se podra visualizar el
estado de ocupacion de cada Subcargo en el ultimo ano y el detalle de
fondos disponibles (es decir, de un cargo vacante que ya fue utilizado para
financiar otras designaciones pero al que le queda un porcentaje de
fondos disponible para su utilizacion).

Se puede realizar una busqueda utilizando los siguientes criterios: FECHA
DE CONSULTA, % DE FONDOS LIBRES DISPONIBLES. Ademas se podran
adicionar como filtro las opciones NO INCLUIR PENDIENTES y/o VER
EQUIPARADOS SIN SUBCARGO. Hacer clic en el boton FILTRAR para iniciar
la busqueda.

Por tipo de cargo se detalla qué porcentaje esta disponible. Haciendo clic
en la fila que contiene el subcargo de interés se podra ver el detalle de
como fueron utilizados los fondos.

IMPORTANTE: Al hacer clic en el titulo de las diferentes columnas, se podrd
ordenar la informacion de la manera deseada, ya sea por tipo de cargo, por
% libre o condicion.
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Las filas coloreadas en rojo corresponden a Subcargos que tienen acciones
pendientes durante el intervalo de tiempo elegido (designacion, licencia,
renuncia, prorroga, etc.).
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3.2 Designaciones

Esta opcion permite agregar nuevas designaciones docentes, nodocentes
0 equiparadas, y confirmar aquellas designaciones pendientes.

Una designacion docente es una asociacion entre una persona y un SC.

Los datos obligatorios a completar son:
- SUBCARGO,

- AREA,

- FECHA DE INICIO/ FECHA DE FIN,

- CONDICION: Interino/ Regular.

Mueva designacion

i

e e gk ¢
- -
Funka o sl Pk i 1
e ¥ o e
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Los datos de la persona deben estar previamente cargados en el sistema
para poder completar toda la informacion relacionada a subcargos (ver
Personas).

Una designacion equiparada es una designacion (de apoyo a la docencia,
por ¢j. divulgadores) a una persona y no necesita estrictamente un
subcargo.

Los datos obligatorios a completar son:

- AREA.

- FECHA DE INICIO/FECHA DE FIN.

- ROL.
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- RENTA EQUIPARADA.
- SUBCARGOS QUE LA FINANCIAN.

Nueva Designacion Equiparaaa

Focha e mercia * s g B = (LT

Aroskon mere P
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En caso de no encontrar el ROL correspondiente, se debera agregar
previamente a la designacion desde el Administrador de sitio (ver Roles de
Designacion equiparada).

Una persona es Docente si se realiza una designacion docente, o No
docente, cuando se realiza una designacion no docente.

Las Licencias/ Renuncias/ Altas postergadas se aplican sobre las
Designaciones.

Las Designaciones y Licencias se pueden prorrogar.

3.2.1 Designaciones activas

En esta ventana se listan todas las Designaciones que se encuentran
activas. Desde aqui se pueden agregar nuevas designaciones docentes,
designaciones equiparadas y confirmar aquellas pendientes.

Los FILTROS de busqueda son los siguientes: por AREA, CATEGORIA,
DEDICACION, CONDICION, PERIODO en el que se requiere que estén
activas.

Luego de realizar la busqueda de designaciones solicitadas, al final del
listado en la zona inferior izquierda, se puede hacer clic en el boton
EXPORTAR MAILS para guardar el listado de emails del personal con
designaciones.

3.2.2 Asignaciones a materias

Esta seccion permite ver el detalle de las DESIGNACIONES CONFIRMADAS
y PENDIENTES: FECHA DE INICIO y FIN DE LA DESIGNACION, AREA y
MATERIA ASIGNADA a cada docente.

(Para agregar materias, cursadas y asignar los/las docentes
correspondientes a cada una ver seccion Acadéemica).

Los FILTROS DE BUSQUEDA en esta seccion son:
- PERIODO: 1er cuatrimestre, 2do cuatrimestre, verano, invierno.
- ANO.

Como en el punto anterior, al final del listado en la zona inferior izquierda,
se puede hacer clic en el boton EXPORTAR MAILS para guardar el listado
de emails del personal.

3.2.3 Designaciones regulares licenciadas

En esta pestana se muestran de forma esquematica todas las
designaciones regulares en licencia sin goce de sueldo, vinculadas a las
designaciones interinas que son financiadas por dichas licencias.

Al hacer clic en el NUMERO DE SUBCARGO se podra ver el detalle de
porcentaje utilizado en cada caso.

3.2.4 Tramites pendientes

Se accede desde CARGOS > ACCIONES PENDIENTES.
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Alingresar a esta opcion se accede al listado de acciones pendientes de
confirmacion: Designaciones, Licencias, Prorrogas de designacion,
Prérrogas de licencias, Renuncias y Postergaciones de alta.

Tramites pendientes

ALEIDALD D]

Al hacer clic en el ICONO DOCUMENTO a la derecha de cada fila se puede
acceder a mas detalles de cada tramite.

3.2.5 Designaciones por vencer y Designaciones de
Profesores por vencer

Se accede desde CARGOS > DESIGNACIONES POR VENCER y CARGOS >
DESIGNACIONES DE PROFESORES POR VENCER.

En ambos casos se accede a un listado que muestra las designaciones
cuya fecha de vencimiento efectiva sea “indefinida’ o cuya fecha de
vencimiento a secas se encuentre dentro del periodo de tiempo

establecido en el filtro o sea anterior al mismo, dependiendo del
parametro de busqueda establecido.

Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR: FECHA y RANGO DE
VENCIMIENTO (Meses hacia atras, Meses hacia adelante), CATEGORIA y
CONDICION.

El filtro toma como parametro la fecha de vencimiento efectivo de la
designacion. En aquellos casos en los que la fecha de vencimiento sea
‘indefinida”, el filtro tomara como vencimiento la fecha de inicio +7 anos.

A la derecha de cada fila se puede NOTIFICAR (enviar un email de
vencimiento de designacion), ver el DETALLE de la Designacion o EDITAR
la Designacion

]
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3.3 Licencias

Para cargar una licencia hacer clic en el menu principal MAS > PERSONAL
> DOCENTES > columna ACCIONES > clic en LICENCIAS > AGREGAR
LICENCIA.

También puede gestionarse desde el Perfil del/de la persona (ver Perfil).
La forma mas sencilla de buscar a una Persona es desde el buscador
ubicado en el panel vertical izquierdo.

En ambos casos, para cargar una licencia hacer clic en en el menu superior
LICENCIAS, y luego en el boton derecho + AGREGAR LICENCIA.

Licencias de

LiEncusy s
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En la ventana Nueva licencia seleccionar el SC por el cual desea tomar la
licencia'y completar los siguientes datos:

- DESDE/ HASTA.

- MOTIVOS: personal/ academico/ medico.

- TIPO: con goce/ sin goce de sueldo.

- ESTADO: Confirmado/ pendiente.

Nueva licencia

LTk *

TR - A Sernphe (22018 et

R —

Tipe e Beereiia Liihn Eslden ™

Hpnd i [E— L

f st ey

*Ninguna aplica si el estado no esta confirmado.
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3.4 Bajas

Aligual que las Licencias, se pueden gestionar desde la columna
ACCIONES > BAJAS, o desde el Perfil del/de la persona (ver Perfil).

En ambos casos, para cargar una nueva baja hacer clic en el menu
superior BAJAS, y luego en el botdon derecho + AGREGAR BAJA.

Bajas de
e
Mam corferesas
adagn Gt e i e [[ET = AT Belbaeerh  fapeiedd el
Libaegn  Cepn Eoben i Nrdm Fechu Bk e sy Earpeiarew Exisdc:

En la pantalla Nueva baja para... seleccionar el SC para dar de baja,

MOTIVO, FECHA DE BAJA y ESTADO. Se podran agregar también

RESOLUCIONES, NOTAS (por ejemplo Nota de renuncia) y otros datos en

el campo DESCRIPCION.

MNueva baja para

Cupthgra ki # hiori & P o Fuidy t

Dmtcripoidn Eiada "

3.5 Certificacion de Servicios y Certificacion de
servicios por aguinaldo
En esta seccion se accede al listado de personal de cada Departamento

con sus respectivos datos: N° DE LEGAJO, CARGO, CANTIDAD DE DIAS
TRABAJADOS, etc. Se podra FILTRAR POR: ANO y MES.
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4 GESTION DE CONCURSOS
DE DOCENTES AUXILIARES

4.1 Crear concurso

Etapa del proceso: cuando se envio el pedido de apertura de concurso,

Durante todo el proceso de un Concurso se deberan realizar varios pasos. pero aun no se aprobo la Resolucion.
Aqui se muestra un esquema de la documentacion requerida en cada
etapa y de las acciones a realizar dentro de SiGeDep. 411 Su bcargos (SC)
iy . A traves del menu CARGOS > SUBCARGOS se accede a un listado de
Etapa Documentacion SiGeDep ,
todos los SC regulares a la fecha. Para ver todos los SC, hacer clic en VER
Solicitud de . Creacion de SubCargo y TODOS junto al titulo Subcargos regulares.
aprobacion del Area.
jurado _Creacidn de Concurso. Se puede utilizar el panel izquierdo FILTRAR POR para restringir los
resultados mostrados.
Aprobacion del Res. CD - Apertura | . Subir Res. Jurado + Exp.
jurado de concurso . Publicar en Cartelera.
Aprobacion de Res. CD - . Publicar Res. Inscripcion.
inscripcion Inscripcion . Abrir Inscripcion.
Antecedentes . Verificar inscriptos/as.
Cierre de inscripcion | Listado de . Imprimir, publicar y
+ publicacion de postulantes notificar concursantes.

postulantes

Publicacion de . Criterios . Publicar criterios.
criterios . Cargar puntajes maximos.
. Notificar concursantes.

Publicacion de . Dictamen . Publicar dictamen.
dictamen . Notificar concursantes.
Designaciones . Orden de mérito

. Cargar designaciones/
licencias/ bajas/ etc.




4 - Gestion de Concursos de Docentes auxiliares Pagina 17 Sistema Integral de Gestion Departamental - Manual de uso

Subcargos regulares wws

g s e P i Dol b il ey

_ Lrmes ba pdorpr repoerer Eoratadoy ta e dregraoss repae. Dy corr, erbee @ oTREmTE B Sroracon STeems e o rebeaepn o cwepran e Brpropds por o b @ rorwrs puopofasds 1w P Tecka Enams o e
Wiy i A etoE e 10

Mhprwan i g g s Brpda epemp sl LY fea ke liama e s g L ]

i i
— % NV il Fay ) T T e e s it - ORI 3LALET T
. ] T Vi, Wil TAEHA  —qparadien b ol a Vi o 1 By g Do iz [STLE Y S R e ]
_ u LISRET  plaligs o wld. i G LTI JADLTUE vl Deiees  TROLITS  BAEAEH i
- P AT Bt Faty [ kst foes sl Bt CV et - e . phAGEgE LB
& K Bt s [ 1918 s gl e Fnemrw ¥ Wi Tw e Baia 1 T T AT e

[ ar AT A Mgy 1Y ewiesrrriee o vt Dy Cugaan by IMOEITTT RGO Dwidw b = LT LY JIT I,

1 aerpruia ol AT o harss TR D TR cpuwrrasapeias R ke w ] Tomghopr DROETN T T ETETER eeel | TR SLTLTIIG I
H ol L1 Rariass LT TR A e L 3 LB WD 1 LiE] u
Dl i e
- L] AFY Ran b Car =] Ll 4 SR [ T LE R, FOATHT MTINH  Cew FRTACTID ST i
s o N Mkt Coseras LR P TSNS, Ny ST i s L Fesaliad ErT T I TE G Trn o
1" & ] Wl i B 5.5 e el g o R T A g s T ) DR AL iy
- irr Av1 By b P e Famarig P e el ] [ BfdagEiE  Janliak — FiemaliJe L T
il NP1 B barwessi iara | ket LT e T e Barrresanpa Se Mewrrrn Raga rEid AN =
;] NPl B Lams IS et s D Crgaems [ IR DTS e b e iy LA 1.1
i T Taragin [ T R R e e T Mlvbsingls Tw dbererry lemr st - It i
[ 1} AT1 Lorepig Nede F L] zpdpllys Epe v [m =t Tt 2 Lh ] DEOTLN P L
L L1 e gl el reEE T gs ST R . kil e ¥ b robaneagis T dismary Fedrrage Pargars ahrot o =
-] A! Trmpis CETH 1y B [TRTRELET: e Crr=g 1 Maroeeiopis T dessmni  fednogs Ferderm  D1ORTHT  10TTGNGE o
151 K71 Temgea [T 130 b e i P v ol dered i U6 e Salmn DLAONTR]  FRTGI] i
%1 1] ey [ TTIAS  jradetnin i i B il i [ ot DRAONDAE  FRTGT) LS



4 - Gestion de Concursos de Docentes auxiliares Pagina 18 Sistema Integral de Gestion Departamental - Manual de uso
Si el SC a concursar ya existe, pasar al siguiente paso (Areas).
Si el SC no existe, crearlo haciendo clic en el boton + AGREGAR .-"-1'-.J'EE-.'|‘E-.
SUBCARGO arriba a la derecha. Se abrira la pantalla Nuevo subcargo.
(@ Agromac beea
NUEVO SUBCARGO , T PIsTs
Completar el CARGO (JTP, AY1, AY2, .. ), NUMERO y la FECHA DE INICIO (si
no se conoce con seguridad cuando inicio, poner una fecha aproximada o Tstimich Qegfiais
de la ultima designacion utilizando ese SC). FECHA DE FIN dejarla vacia, ya . s
que indica cuando quedara sin financiamiento ese SC y no se podra utilizar. i L
Nuevo subcargo ,
NUEVO AREA

Cargm ® P e

Fivrlnas il it = Faei il ohe Bl Frish andai

Si existe una RESOLUCION de la creacion del SC se puede subir en el
campo correspondiente. Al escribir el n°® buscara automaticamente en las
resoluciones ya subidas. Si no fue cargada previamente, se puede subir el
archivo haciendo clic en + AGREGAR RESOLUCION.

Al finalizar, clic en GUARDAR para guardar los cambios.

4.1.2 Areas

A través del menu ACADEMICA > AREAS se accede al listado de areas
existentes.

Si el area a concursar ya existe, pasar a la siguiente etapa (Concursos).
Para modificar un area existente hacer clic en EDITAR, a la derecha del
area correspondiente.

Para agregar un area hacer clic en el boton + AGREGAR AREA arriba a la
derecha. Completar los datos (NOMBRE y ABREVIATURA DEL AREA)y
hacer clic en el boton GUARDAR.

4.1.3 Concursos

Se accede a traves del menu superior CONCURSOS > CONCURSOS.

AGREGAR CONCURSO NUEVO

Para ello hacer clic en el boton + AGREGAR UN CONCURSOS vy seleccionar
el tipo (AUXILIAR/ DE PROFESOR/ RENOVACION DE PROFESOR). En este
caso, AUXILIAR.

En esta etapa se deberan completar solo los campos obligatorios:
CATEGORIA, DEDICACION, CONDICION, AREA, FECHA TENTATIVA DE
INICIO DE CARGO (fecha tentativa de inicio de designacion) y JURADO
TITULAR y SUPLENTE.

Se recomienda ademas completar los SUBCARGOS y, muy importante,
destildar la casilla ABRIR LA INSCRIPCION (se hara mas adelante).
El resto de los campos se completara en etapas posteriores.

En ESTADO dejar Propuesto (ya que aun no esta aprobado).

Haciendo clic en el boton AGREGAR SUBCARGOS aparecera un listado
con los SC ordenados por dedicacion. Marcar todas las casillas
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Concursos
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correspondientes a los n°® de SC concursados y hacer clic en ACEPTAR. Se
veran esos SC agregados a la pantalla.

En JURADOS, si las personas ya fueron cargadas anteriormente (sin
importar si como jurados o no) al comenzar a escribir sus nombres
apareceran automaticamente.

Joar i riplir * b i agideie

: BARSIENTIIS FEREL, hiliywi Sephani
i PEREYEA, Armands Eaequel

b e 74 PERGOLA. Kismin Setaindn

PERKICONE, Agustin Dvaldo

PERROME. Sebamide

En caso de que la persona no aparezca, sea porque aun no fue cargada o
porque es un/a jurado externo/a, hacer clic en el boton + NUEVA
PERSONA para agregarla.

Aparecera una ventana
emergente donde se
deberan completar
NOMBRES, APELLIDOS y
EMAIL de la persona. Al
finalizar, hacer clic en
GUARDAR.

MNueva persond

Hipragarey ¥

Ptk

Sila persona ya estaba cargada, aparecerd un mensaje avisando que ya
existe una persona con ese EMAIL.

AL GUARDAR aparecera un mensaje de confirmacion por no tener
inscriptos (hacer clic en ACEPTAR) y una ventana advirtiendo que se
perderan los cambios (esperar unos segundos y se cerrara sola).

Al finalizar se mostrara la pantalla del Concurso recién creado y la leyenda
El concurso se guardo correctamente.

En la parte superior de la pantalla del concurso hay botones de acciones a
realizar dentro de ese concurso: ASIGNAR PUNTAJES MAXIMOS,
EXPORTAR INSCRIPCIONES, EXPORTAR INSCRIPTOS Y MAILS, IMPRIMIR
INSCRIPTOS, NOTIFICACIONES, GESTIONAR INSCRIPCION y EDITAR
CONCURSO.

Los datos de SC son interactivos, es decir que al hacer clic se accede a la
informacion detallada de cada uno.
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4.2 Editar Concurso

Etapa del proceso: cuando se aprobo la Resolucion de Jurados.

Una vez aprobada la resolucion del Jurado, se debera cargar la nueva
informacion en el concurso.

Para ello ir al menu CONCURSOS > CONCURSOS y hacer clic en el nombre
del concurso. Una vez alli, clic en el boton EDITAR CONCURSO arriba a la
derecha.

Desde aqui se puede modificar la informacion en caso de notar algun error.

Editar Concurso

Cmwgeria ¥ D g & Loraficwss = L

e - [T - Frgaa - e

¥rrba s e e e g

4.2.1 Cargar Expediente

Se debera cargar el numero de expediente por el que se tramita el
concurso. Para ello, hacer clic en el boton + AGREGAR EXPEDIENTE a la
derecha del campo EXPEDIENTE.

Se abrira una ventana donde se debera elegir NUEVO EXPEDIENTE y
completar el NUMERO y, opcionalmente, informacion adicional.
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Al finalizar la carga, clic en GUARDAR.

4.2.2 Cambiar Estado

A continuacion, como el concurso paso de Jurado Propuesto a estar
Aprobado, se debera cambiar el ESTADO. Para ello, clic en CAMBIAR
ESTADO.

Muevo estado x
Extadn Se abrira la ventana Nuevo estado. En el
Propunsts aprobada " desplegable ESTADO elegir
: PROPUESTA APROBADA.
s & En RESOLUCION, hacer clic en + para

cargar la Res.CD de aprobacion del
jurado. Al finalizar, clic en ACEPTAR,

ECeptar Canc slar

4.2.3 Cargar Resolucion

! Mueva resolucion

lpo ™ M umwrn
-
Pt GO
Pt Dwarero o b reracducisn

Barin'. | Moo pelecoond un srchn.
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En la ventana Nuevo estado, como en cualquier otra que permita agregar
resolucione;, al cargar una Resolucion se abrira la ventana NUEVA 4.3 |ngcripci(')n
RESOLUCION. Alli se deberan completar los campos TIPO y NUMERO, y se
recomienda subir el archivo PDF en la seccion ESCANEO DE LA

RESOLUCION. Al finalizar, clic en GUARDAR. Etapa del proceso: cuando se aprobo la Resolucion de Apertura de
Inscripcion.

Al cargar el PDF de una resolucion, quedara luego disponible para cuando

se necesite y se podra consultar o vincular en las distintas instancias, 4.3.1 Cambiar Estado

Se volvera a la ventana anterior R - Una vez aprobada la resolucion de apertura de inscripcion se la debera

Nuevo estado: en el campo agregar al concurso. Para ello, ir a EDITAR CONCURSO, y en ESTADO hacer

RESOLUCION escribir elnumerode | " clic en CAMBIAR ESTADO, elegir nuevamente PROPUESTA APROBADA y

la Resolucion recién cargada. e ' agregar la nueva RESOLUCION (Res.D). Quedara algo similar a esto:

Automaticamente se mostrara un e

desplegable; alli hacer clic sobre el "I i Caige Dasthio e, LN - 9 Estado

—

Propuesta aprobada ~ Propuesta aprobada ~

numero correspondiente. Al finalizar,
hacer clic en ACEPTAR. -

Ramiar = Res. CD 1572119 Res. D 1320M19 f
Al volver a la pantalla del Concurso, el ESTADO se vera asi: 4.3.2 Abrir Inscripcion
Estado En el apartado Opciones del concurso:
- Activar la casilla PUBLICAR EN CARTELERA DIGITAL, para que el
Propuesto - - Propuesta aprobada ~ . . T .
e corsams concurso y su informacion se vea en la cartelera publica de SiGeDep del
Cambizr estado... = departamento. i
- Activar la casilla ABRIR LA INSCRIPCION.
- Completar la FECHA DE INICIO y FECHA DE FIN DE INSCRIPCION, la
Al finalizar la carga del EXPEDIENTE, cambio de ESTADO y carga de inscripcion se abrira y cerrara automaticamente en las fechas y hora que
RESOLUCION en el concurso, tildar la opcion PUBLICAR EN CARTELERA. se completen aqui.
Hacer clic en el boton GUARDAR abajo a la derecha de la pantalla. El campo EMAIL PARA ENVIAR ANTECEDENTES dejarlo vacio, ya que estd

obsoleto.

Al finalizar la carga, clic en el boton GUARDAR abajo a la derecha.
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Opciones de concurso

[ [ T ——— Quienes quieran postularse a un concurso deberan realizar la inscripcion
online, completando sus datos personales y antecedentes.

O] Prabsbe s iimerigsion

4.4.1 Inscripcion

x . Para realizar la inscripcion se debera ingresar a la Cartelera digital del
B it L iccripeciin eviypkale die uil il il W 8 sy ] ] )
S . Departamento que corresponda. Desde alli, clic en el boton INGRESAR A
INSCRIPCION (éste solo aparecera en caso de existir concursos con
ot st e i mmaripciia o v e g inscripcion abiertas).
Feda | 1202 Fechal | 30012200
FHora [ nii] l [ER (5 o,

Cartelera Digital de Concursos Docentes
Departamanta de F=inlogla, Biologla Molecular y Cedular - FCEYN - LIEA
IPEsCripcn a CorCursas

s mekere
Em B 8 Sarle Capie] L @iiinT
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4.3.3 Cartelera digital En la pantalla Inscripcion a concursos completar el EMAIL y hacer clic en
Para acceder a la Cartelera digital, CONTINUAR.

ira CARTELERA del menu vertical izquierdo. : -
Inscripcion a concursos

g

El sistema enviara, de forma automatica, un link de validacion al email
provisto.
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Desde el email,hacer clic en el link enviado. Se accedera un formulario en
SiGeDep para completar los Datos personales.

Completar los datos y hacer clic en el boton SIGUIENTE.

Luego se vera la pantalla Antecedentes, donde se debera hacer clic en el
boton CHOOSE FILE para subir el PDF correspondiente con la
documentacion para el concurso.

Adicionalmente, se podra elegir que se consideren o no los antecedentes
durante la pandemia. Al finalizar, hacer clic en el boton SIGUIENTE.

Antecedentes

(LTS

InSCripcion & concursos

Se vera la pantalla Inscripcidon a concursos con el listado de todos los
CONCUrsos con inscripcion abierta. Tildar la casilla de aquel o aquellos en
los que desee inscribirse. Al finalizar clic en el boton CONFIRMAR,

En caso de necesitar corregir la inscripcion se debera realizar todo el proceso
nuevamente. La dltima informacion cargada sobreescribira a la anterior.
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4.5 Gestionar inscripciones

4.5.1 Verificar postulantes

Las inscripciones realizadas por las/los postulantes se visualizan desde
SiGeDep. El departamento debera verificar las inscripciones para que esas
personas aparezcan en el listado de Inscriptos al concurso. Solo se
publicaran en Cartelera las inscripciones verificadas y, en consecuencia,
seran las que se exporten.

Para realizar la verificacion ir al concurso correspondiente y hacer clic en el
botoén superior derecho GESTIONAR INSCRIPCION.

Inscripciones a AY1 Simple en Fisiologia ¥ Neurociencias

) ST Bl S AETTN

Fr——y DT T mpmeaE LR T TR e W AT [

1B ST E ] S T

En la lista Inscriptos no verificados apareceran en orden alfabético las
personas que se postularon al concurso con la informacion que cargo
cada una (Datos personales y Antecedentes). Tildar las casillas

correspondientes y hacer clic en VERIFICAR.
Este paso funciona como una instancia de control interno.

Al verificar a una persona, pasara a la lista Inscriptos verificados.
Para "desverificar" a alguien, tildar su casilla y hacer clic en QUITAR
VERIFICACION.

En caso de que un/una aspirante modifique sus datos o cargue un nuevo
archivo en el mismo llamado a concurso luego de haber sido Verificado,
pasara automaticamente a la lista Inscriptos no verificados para indicar
que hay nueva informacion.

El listado Inscriptos no verificados se actualizara automaticamente a
medida que se inscriban nuevas personas.

ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES

Desde esta pantalla también se pueden actualizar los datos personales
que ya estaban cargados en el sistema comparandolos con los ingresados
por la persona durante la inscripcion. Para ver cada caso hacer clic VER
DIFERENCIAS DE DATOS PERSONALES vy, si corresponde, activar la casilla
ACTUALIZAR DATOS PERSONALES.

4.5.2 Cierre de Inscripcion y Publicacion de

Postulantes

Una vez finalizado el periodo de inscripcion (el sistema automaticamente
realiza el cierre habiendo ingresado la fecha FIN INSCRIPCION), se debera
publicar el listado de inscriptos/as en la cartelera digital.

Para ello ingresar en el concurso correspondiente, hacer clic en el boton
derecho superior EDITAR CONCURSO vy, bajo el titulo OPCIONES DE
CONCURSO, tildar la opcion PUBLICAR INSCRIPTOS. Al finalizar, hacer clic
en GUARDAR.
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Dpciones de concurso
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4.5.3 Listado de inscriptos/as

En caso de necesitar un listado de las personas que se inscribieron al
concurso (para agregar al expediente, por ejemplo), el sistema permite
hacerlo desde la pagina del concurso, de dos maneras:

- PDF: mediante el boton superior
IMPRIMIR INSCRIPTOS. Se
generara un archivo .PDF con el

Concursa Regular de [TP Simple
Quiimica Orgénica

Fujpedesie LS5 LA FESOCLINELT

1 yprslawies ons ashs
detalle de Apellido y Nombres y f——_—
' o e T e
Numero de documento, similar a 1| RIVAFEE, Lastues ety | = ]
| L T e |
. | FOHINAN Ty | era Bl ]
esta imagen: i BAITLFH, Maiien =1

T

PR LN LFL TR, e o P

1

T
L] o I -
L]

- CSV: mediante el boton superior ' r::ﬁ'~57&1 EEE
EXPORTAR INSCRIPTOS Y MAILS. | (i S e s

Se generara un archivo .CSV (que 'L_'__r:"::m“-::-«?_:'-:H B
podra abrirse desde EXCEL) con Tl A — R _
Apellido, Nombre, Email y T —— L —
Documento.

4.6 Publicar criterios

Una vez que se reciben los criterios del jurado, se deberan subir al
Concurso.

Para ello hacer clic en EDITAR CONCURSO. Al final del apartado Opciones
del concurso se podran subir 3 archivos (se recomienda que sean PDF)
con la siguiente informacion: DETALLE DEL. CONCURSO, PUNTAJES
MAXIMOS, TEMA - DESCRIPCION DE PRUEBA DE OPOSICION Y ENTREVISTA
PERSONAL.

Hacer clic en EXAMINAR ARCHIVO para cargar cada uno. Al hacerlo,
aparecera el nombre junto al boton

Dupialls il (ONROLPRS

Degr mrohem | g pe P sseccignego mngun @

Punrass miarmos

E‘q’]’rh“lw Kz e Fab peigccicnaca nmpun ercham

Terra - DestripdiSn de prusts de oponicin § snirevnis persoral

E“t‘:-‘il'l'.h'\d Falr b Fab SerdC i metpun eich

Antes de finalizar, verificar que esté activada la casilla PUBLICAR EN LA
CARTELERA DIGITAL. Luego hacer clic en GUARDAR.

4.6.1 Puntajes maximos

Una vez que se cuenta con la informacion de los puntajes maximos, se
podra agregarla al concurso. Para ello, en la pantalla del concurso hacer
clic en el boton superior ASIGNAR PUNTAJES MAXIMOS.
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4.7 Dictamen
Ingresar Puntajes

Concurso AY1 Exclusiva en Quimica ¥ Microbiologia De Etapa del proceso: finalizaron las pruebas de oposicion y el jurado emitio un
Alimentos dictamen.

Langer 571 baouera

i::fw.; B LA En esta etapa se debera cargar el dictamen y notificar a las personas

Fecha de autnrizacktn del C inscriptas.

Feachai teratien S inicie de carges 010820020

L ta ) ] .

Bas de Corsajo Drestive reg, 015430 471 Cargar d|Ctamen

[rpasfiente FOP-E08 QLS4TI0

resultado sea valido, de lo contrario se guardara con errores.
Al finalizar, clic en GUARDAR.

:D'ﬂﬁf_"ﬂ i Para ello ir a CONCURSOS > CONCURSOS. Localizar el concurso
ot it correspondiente v, bajo la columna DICTAMEN, hacer clic en + NUEVO
DICTAMEN.
Lo o i ] ATHIEIETE B0 Skl AR DD O Ohres
o il chirol e vk aalir Gk i Pk b ':{'JI'IFIJIEE:‘?
[ #tgeemane. |
e el [t ]
m i CpgliciSn  Beeaeeeieel Lo [xpafmran EEast o] Coripipy (e
FoL Emfrpmag = Dpmmamp e - + =
L ] &
Completar los datos de los puntajes y hacer clic en el boton VERIFICAR -
MAXIMOS. Aparecera un cuadro con el resultado de la verificacion. gl o - -
Si hubiese errores, corregirlos y volver a hacer clic en el boton hasta que el .
LU PR P e T 4 L]
L = L 2 =
=]

Se abrira la pantalla Nuevo dictamen. Alli se debera completar FECHA DE
PUBLICACION DEL DICTAMEN y FECHA DE INICIO VIGENCIA (es decir,
NN RIATRE FEVMON R ViR cuando inicia la Designacién). La FECHA DE FIN DE LICENCIA se

[EI completara automaticamente segun el cargo.




4 - Gestion de Concursos de Docentes auxiliares Pagina 29

Sistema Integral de Gestion Departamental - Manual de uso

Nuevo Dictamen
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Dpciones del dictamean

B = tvvar en W Latslen Sapial

Se recomienda cargar el PDF del dictamen desde la opcion SUBIR
DICTAMEN, y activar la casilla PUBLICAR EN LA CARTELERA DIGITAL.

Si hubiese ampliacion de dictamen se debera cargar tambiéen desde esta
pantalla, en SUBIR AMPLIACION DE DICTAMEN.
Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.

A continuacion se debera actualizar el ESTADO del Concurso. Para ello, ir
al concurso, boton superior EDITAR CONCURSO. En ESTADO hacer clic en
CAMBIAR ESTADO y agregar el DICTAMEN.

B O3 LFAYE B DIRRRTE B Bgr D

4.7.2 Orden de mérito

En la misma pantalla del Dictamen, se puede generar el orden de mérito.

Bajo el titulo Orden de mérito se vera una tabla con quienes participaron
del concurso, donde se deberan completar los puntajes. Se pueden cargar
solo los totales, aunque se recomienda cargar todos los puntajes
intermedios para corroborar que la suma esté bien hecha.

Orden de Merita

Fardd Cocargds el EeErwT  Frd i — Tl —

L

En caso de cargar los puntajes de cada item, al hacer clic en GUARDAR, el
sistema realizara la suma y los ordenara automaticamente. En caso de
haber ingresado algun valor con errores aparecera un mensaje de alerta.

Las personas ordenadas segun el puntaje obtenido apareceran en la
pantalla del Dictamen. Quienes no tengan puntaje (por no haberse
presentado a la prueba de oposicion, por ejemplo) se veran bajo el titulo
Fuera del orden de mérito.
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4.7.3 Veedores

En caso que corresponda, se podran agregar veedores. Para ello, desde la
pantalla Dictamen, bajo la tabla de Orden de mérito, ir a la pestana
VEEDORES. Alli hacer clic en el boton + AGREGAR OTRO. Aparecera para
completar NOMBRE Y APELLIDO y CLAUSTRO.

Al finalizar, hacer clic en el boton GUARDAR.

PEeie F L Ry
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5 DESIGNACIONES

5.1 Designaciones

A través del menu CONCURSOS > DICTAMENES VIGENTES se accede a
los dictamenes vigentes separados por tipo de cargo concursado. Desde
alli se puede visualizar el estado de las designaciones en cada caso.

Dictamenes vigentes
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Al hacer clic en cada uno de los cargos se desplegara por cada concurso

un cuadro con los ordenes de mérito vigentes actualmente, junto con el N°

de expediente, la Resolucion, fecha de publicacion del dictamen, etc.

Apenas finalizado un concurso y subido el dictamen aparecera el cuadro
de esta manera (vacio y con + verdes). Esto permite llevar un registro de si
ya se les notifico a esas personas y si aceptaron o no el cargo.

Rane gL Jdedirad ihn Enc sk g
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Al hacer clic en la celda de ESTADO de cada persona se abrira una
ventana que permitira optar por:

- Sin notificar

- Esperando respuesta

- Cargo aceptado.

- Cargo aceptado. Esperando nota (de doble docencia, por ejemplo).
- Cargo aceptado. Nota entregada.

- Cargo rechazado. Esperando nota (de renuncia al OM, por ejemplo).
- Cargo rechazado. Nota entregada.

Elegir ESTADO, elegir NOTIFICACION, elegir PLANTILLA; hacer clic en
ACEPTAR.
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Las notificaciones se utilizan para que el sistema envie un mail automatico
consultando si acepta el cargo (ver Notificaciones).

Automaticamente cambiara el ESTADO en el cuadro de Orden de Mérito.
También se podra visualizar desde la pantalla con los datos del Concurso
en CONCURSOS > CONCURSOS > Seleccionar alli el concurso que se
desea visualizar.
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Una vez cargada la aceptacion del
cargo, se puede proceder a la
Designacion propiamente dicha. -

. 2 A ] Eschuiecd
Hacer clic en + MAS (NOMBRAR), hing - sy Exchmiva
seleccionar el SC correspondiente ) 05« WL ochonnea
a la designacion de esa persona y
hacer clic en CONTINUAR.

Preaskanciion da subssgs =
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Se mostrara la pantalla Nueva designacion pendiente para completar la
Designacion.

Los datos de AREA, CONDICION, CARGO, FECHA INICIO y FIN y
EXPEDIENTE DEL CONCURSO se completan automaticamente. Es muy
importante seleccionar del desplegable el SC correspondiente. Se podran
agregar tambien RESOLUCIONES, NOTAS (por ejemplo, de aceptacion del
cargo) y EXPEDIENTE ASOCIADO si lo hubiera. Al finalizar hacer clic en
GUARDAR.

De vuelta en la pantalla Designaciones vigentes, al hacer clic en - MENOS
se podra tambien DAR DE BAJA o DEJAR SIN EFECTO una designacion en
caso de renuncias.
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Al hacer clic en el ICONO DE IMPRESORA arriba a la derecha, se podra
descargar un PDF con todos los datos del concurso, el listado completo
del Orden de Mérito y el estado de sus Designaciones. Podra servir de
insumo para las presentaciones a Movimiento de Personal.

Esta pantalla permitira llevar un control del Estado de Orden de Mérito
para futuras Designaciones, repitiendo el mismo procedimiento.

Referencias:

Tilde VERDE: tienen actualmente el cargo.

Tilde AZUL: prorroga de Alta o Licencia.

Cruz ROJA: la persona tomo el cargo y lo renuncio.

Cuando desaparece el + MAS y queda vacio: rechazo el cargo y envié nota
de renuncia. Esa persona no puede volver a ser designada para ese
Concurso.

5.2 Asignaciones/ Designaciones

5.2.1 Plantel docente

A traves del menu lateral PLANTEL DOCENTE se puede conocer la
asignacion actual de docentes a cada materia, y los/las docentes
disponibles por cada area

Cursada

Ipigs 1 erue grrr 29s 5 g emho e U e pae e @ pugea s s e nl de b e a0 osa e s e L b vy er dewen, e o
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Desde el apartado Cursada se muestra la asignacion actual de docentes a
cada materia y se puede filtrar por AREA DE LAS CURSADAS, ANO y
PERIODO (Invierno, Verano, Cuatrimestres, Bimestres).
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Si una cursada en particular no se ve, puede ser que no este creada. Para
crear una cursada, hacer clic en el ment superior ACADEMICA > CURSADAS
y clic en el boton NUEVA CURSADA.
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Cada 'tarjeta’ corresponde a una cursada diferente. Al hacer clic sobre el
nombre de cada cursada se redireccionara al detalle de la misma.

El boton EMAILS al final de cada tarjeta de cursada permite exportar un
archivo .CSV con las direcciones de correo electronico del plantel docente
de esa cursada.

Al final de Cursadas se encuentra el boton IMPRIMIR LISTADO DE
DOCENTES DEL AREA que permite crear un PDF con el plantel docente de
todos los periodos de un area.
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Desde el apartado Designaciones se puede FILTRAR POR: AREA DE LAS
DESIGNACIONES, DEDICACION (E, SE, S) y ANO para ver todos los/las
docentes disponibles.

El numero junto a cada docente (ejemplo: 1/2) indica la cantidad de
cuatrimestres asignados (1, en el ejemplo) sobre la cantidad de
asignaciones esperadas en el ano y area de la designacion elegidos (2, en
el ejemplo).
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Las asignaciones se pueden hacer de dos maneras:

- arrastrando los/las docentes desde Designaciones hacia Cursadas, o
bien

- eliminando a los/las docentes de las Cursadas (mediante la X a la
derecha de cada nombre).

Luego de hacer algun cambio hacer clic en el boton GUARDAR de la
tarjeta modificada.

En la ultima actualizacion de SiGeDep se agrego la posibilidad de
modificar los periodos de las Cursadas a bimestres (si es que ese periodo
estaba creado - ver Periodos).

5.2.2 Comparacion de asignaciones y designaciones a
materias

Desde el menu superior CARGOS > COMPARACION DE ASIGNACIONES Y
DESIGNACIONES se accede a una tabla con la vista anual de las
asignaciones y designaciones de docentes a materias.

La tabla muestra las designaciones de cada persona (con n° de Subcargo
y Cargo) y la PROPORCION DE CUATRIMESTRES ASIGNADOS SOBRE
CUATRIMESTRES DESIGNADOS.
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El calculo del numero de cuatrimestres designados se hace segun la

cantidad de meses designados en el ano. Las asignaciones a materias

bimestrales cuentan por 0,5 en el calculo de la proporcion.

Las filas de fondo blanco indican que la cantidad de cuatrimestres

asignados coincide con los cuatrimestres designados.

Las filas de fondo amarillo indican que la cantidad de cuatrimestres

asignados no coincide con los cuatrimestres designados.

Haciendo clic en el nombre de la persona, la materia o la designacion, se

accede a informacion detallada sobre ese item.
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6 NOTIFICACIONES T de etacon

Fropussta de concurso
El Sistema permite enviar automaticamente emails con notificaciones, para DESEnBCCnEs por VErCEr

i Pedslo de toma de cargo

lo cual se necesita previamente haber generado las Plantillas

Confrrmnacidn de oipo sdeptado

correspondientes con la informacion que se desee enviar. Prdkidn de presertacdn de nots par Lango rechagado
Caffrmaciin de recepeadn o Aot Bar § s s retFiiado
Paded de praftanticedn de NOTE PO CAADD SO

6.1 Plantillas de notificacion

Confrmacian de reopoidn o8 RO BOF AN SRENada

. . . . . < Trkmte OF doCTOTA0D PO vrsfEl
Para acceder a las plantillas existentes, ir al menu superior MAS > ; z .
UOCIorandos Con remiral sprobadotiretharados por LU wen notifioaid

NOTIFICACIONES. Para agregar una nueva plantilla hacer clic en el boton Prészameo de infatboa vensida
AGREGAR TEMPLATE. Confrmaciin de preinscrpodn & corLrso

Conoursa - Morfloacion & FISFIpaioes

Rexoluckin - Noofcacion a PEFEDNAS NEASI NSNS

Templates de notificacion

(1@ Agregar vemgeans | Se podran utilizar los siguientes campos para rellenar el contenido del
S it gt Srigpe i mdEACAR texto con datos dinamicos (es decir, que varian segun cada destinatario,
concurso, cargo, fecha, etc). Segun el tipo de notificacion que se este
B L Fadeln 08 prEpBrmRpden o Mol pod CENED A T ) L . )
z realizando, permitira utilizar diferentes datos:

e o iAo P e vl e g e
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Editar template de notificacion
e L TS %E ECER e fell fule LdiES BOEpRLED R

Er &l perniplabe pusde Lniless |o4 Bri e ek GO0 ftd rellenar & cantehids oon danos drubmicod
Dlowtpimde « Witermesln reparse e us ol dhe Somirndhd Pl Vet LT
Dowitarids  Wehdimmro phac S Lidd Tt de Sacidvada poy vEfler Lot Pesmbe ; fambre del conourante

CMRD | CHEC CONCUrsand
Cla CHDMSAE : cargo conouresdc | caceparial
. . 4 Area - aréd 08 ESFES CONDUFERAG
Desde alli, seleccionar el TIPO DE NOTIFICACION dentro de los que ofrece dediencion : dediaciin del carge comcursado
el sistema. Completar NOMBRE DEL TEMPLATE (para identificarlo mas wipadiaran | nimens de expediense del dorturia
adelante en el desplegable), ASUNTO (que ira en el mail) y el texto del et nkcha, ik - focha she i chel cargfo
CUERPO DEL MENSAUJE.
FORMA DE USO DE CAMPOS DINAMICOS
Poner el nombre del campo entre llaves. Por ejemplo: Hola inombrel!
(en caso que "nombre" sea uno de los campos disponibles para el

template).
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Se podran utilizar las llaves marcadas {areal {cargol {furl_publical para ser Por defecto aparecera seleccionado el listado completo de inscriptos/as
reemplazadas por el texto que corresponda. pero se podran destildar las casillas de a quienes no se desee enviar la

. . ) notificacion. Para realizar el envio hacer clic en ENVIAR EMAIL.
Por ejemplo, si se escribe:

"..relacionado con el concurso de docentes auxiliares {cargo}, del darea {areal.

Veer mds informacion en: furl_publical’ A continuacion se mostrara una pantalla con el texto enviado y el listado

de quienes recibieron la notificacion y quedara registro en el Sistema del
El email se vera asi: tipo, fecha y hora de la notificacion.

"..relacionado con el concurso de docentes auxiliares Ayudante de primera,
del area Quimica Orgdnica. Ver mds informacion en:

MNotificar Inscriptos
https:/7qo.sigedep.exactas.uba.ar/concursos/cartelera/concurso/101/". intichy i ‘

6.2 Enviar notificaciones e T _' T

Se podran enviar notificaciones en distintas instancias del Concurso
- alcierre de la inscripcion con el listado de inscriptos/as; o
- avisando que estan subidos los criterios; : T
- avisando que esta subido el tema de la prueba de oposicion;
- avisando que esta subido el Dictamen / ampliacion de Dictamen.

Para ello, desde el concurso, es necesario ingresar manualmente aquello .

que se quiera notificar. Ir al menu superior CONCURSOS > CONCURSOS > vt gt - et ot
Seleccionar el concurso correspondiente > clic en el boton superior .
NOTIFICACIONES.

Motificaciones para |TP Simple en Quimica

Organica PPA—
Hrumpvi Sl Pl e b o el Fomreih Sl P e i il Sl., S
EecH ; 5 "
Se vera una pantalla con dos opciones: NUEVA NOTIFICACION A '_
JURADOS y NUEVA NOTIFICACION A INSCRIPTOS. Hacer clic sobre la Lo
opcion que corresponda. L et e

Una vez en la pantalla correspondiente se podra elegir un TEMPLATE (si ya

fue creado previamente) o bien completar manualmente lo que se desea La notificacion de ‘solicitud de inscripcion recibida’ se realiza en forma
notificar (ASUNTO y CUERPO). automadtica, pero se puede editar desde MAS > NOTIFICACIONES > EDITAR.
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7 DOCTORADO 7.1 Doctorandos/as

Desde DOCTORADO > DOCTORANDOS se accede a la lista de los/las

A través del menu DOCTORADO se accede a la informacion de los/las . .
estudiantes cargados/as en el sistema.

estudiantes y tramites relacionados con la carrera de Doctorado.
Desde el panel izquierdo se puede utilizar FILTRAR POR ESTADO para ver
solo estudiantes regulares (activos/as) o que ya egresaron, por ejemplo.
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Doctorandos
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AFEILOWICH, Mana Egieinda TR 22046 vl R
ARTOMAETT, Manans Sofls Lpresado 11052015 Laaidnd
RGO, Natabia Loreley Egrevadc 1RG0 2 026113
ARELLAND, 5ofia haing Egresado D3N 02078 WOELIN0
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MERLD, Sannsps Faguls 260872079 EAP-EMh: E1332018
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El boton EXPORTAR DOCTORANDOS A CSV genera un listado con Apellido
y Nombre, Estado, N° de expediente, Fecha de admision, Director/a,
Consejero/a de estudios, Puntaje aprobado por CD.

7.1.1 Admisiones

Para agregar un/una estudiante, desde la pantalla anterior clic en el boton
+ NUEVA ADMISION.

Muevo tramite de admision
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Completar los datos de la Persona (si no existe en el sistema, agregarla
mediante el botén + AGREGAR PERSONA). En FECHA DE INSCRIPCION
completar con la fecha de la Resolucion de Admision (y si aun no esta
aprobada, completar con la fecha del formulario de solicitud de admision y
luego reemplazarla).

Para poder hacer seguimiento de las
« | Solicitudes de Admision, se sugiere

SN | (ilizar tres ESTADOS:

cepiob AT - Listo para tratar en la SC al crear el
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o tramite,

Redbatode biv 1 taerr - Aprobado por la SC,

| et - Aprobado por CD cuando esté la
S resolucion correspondiente.

Para editar el ESTADO de un tramite, buscar al/a la estudiante en el listado
de Doctorandos y dentro de su perfil, bajar hasta Historial de tramites,
buscar el tramite correspondiente y hacer clic en EDITAR (ver Estudiantes).

En caso de que el/la estudiante deba realizar materias para poder ser
admitido/a, se podra dejar constancia de ello desde ESTADO > MATERIAS
PREVIAS, completando el campo MATERIAS NIVELATORIAS.

Nuevo tramite de admision
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Dentro del perfil de cada persona se vera como ESTADO > Pendiente o
ESTADO > Regular dependiendo si ya esta aprobada o no la resolucion de
admision.
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En Examen y Examen de inglés se deberan completar si o siambos
examenes. Para ello presionar el botéon + AGREGAR OTRO EXAMEN en
cada uno y completar con Aprobado/ Eximido segun el caso.
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Si se omite este paso, en las tablas de seguimiento apareceran los
Examenes ‘pendientes’ durante toda la carrera, aunque ya haya sido
cargada la resolucion de admision.

7.1.2 Estudiantes

Desde DOCTORADO > DOCTORANDOS se accede a la lista de estudiantes.

Al hacer clic en una persona se veran sus datos agrupados en:

- Perfil: datos personales, fecha de admision, Director/a, Consejero/a de
estudios, Becas, ..

- Historial de tramites: con el estado de los tramites que ya fueron
cargados. Desde aqui se pueden eliminar tramites o editarlos, por ejemplo
para completar informacion o actualizar el Estado de avance.

- Vencimientos: dentro de los proximos 6 meses.

TRAMITES

Desde cada perfil de persona, a través del boton + NUEVO TRAMITE se
pueden cargar aquellos tramites relacionados con la gestion y
seguimiento de su carrera de doctorado:

- Designacion/ Baja de director/a,

- Designacion/ Baja de Comité de seguimiento

- Designacion/ baja de Consejero/a de estudios,

- Plan de tesis,

- Tesis de cotutela,

- Entrevista,

- Pedido de puntos,

- Pedido de prorroga,

- Informe anual,

- Jurado de tesis,

- Defensa de tesis,

- Pedido de licencia,

- Pase de expediente a archivo.

Perfil de doctorando
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Todos los tramites se pueden guardar con un ESTADO y luego -desde el
Historial del/de la doctorando/a- ser editado para actualizar el avance de
dicho tramite.
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Vencimientos (al 0706/ 2024)
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Para poder hacer un mejor seguimiento de cada estudiante se recomienda
cargar al menos dos ESTADOS: Aprobado por la SC y Aprobado (o
Rechazado) por el CD.

Al seleccionar ESTADO: Aprobado (o Rechazado) por Consejo Directivo se
agregara el campo RESOLUCION donde se podra buscar el nimero (si fue
cargada previamente) o agregarla mediante el boton + NUEVA
RESOLUCION,

7.1.3 Designacion de Director/a

Desde el perfil del/de la doctorando/a, ingresar a + NUEVO TRAMITE >
DESIGNACION DE DIRECTOR para agregar un/a Director/a, Codirector/a,
Director/a asistente o Director/a adjunto/a.

En el campo DIRECTOR buscar a la persona en el sistema vy, si no se
encuentra, agregarla mediante el boton + NUEVA PERSONA.
En TIPO DE DIRECTOR seleccionar el que corresponda.

Nuevo tramite de designacion de director
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Para agregar mas de un TIPO DE DIRECTOR/A, crear un NUEVO TRAMITE.

7.1.4 Designacion de Consejero/a

Se realiza desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >
DESIGNACION DE CONSEJERO.

En el campo CONSEJERO completar con la persona designada. Si no
estuviera previamente cargada en el sistema, agregarla mediante el boton
+ NUEVA PERSONA.
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Nuevo tramite de designacion de consejero
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7.15 Baja de Designacion de Director/a o de
Consejero/a

Para dar de baja a un/a Director/a o0 a un/a Consejero/a, ir a + NUEVO
TRAMITE > BAJA DESIGNACION DE DIRECTOR o BAJA DE DESIGNACION
DE CONSEJERO..

En el campo DESIGNACION elegir a la persona que se quiere dar de baja y
seleccionar el ESTADO correspondiente.

En caso de ser necesario se debera realizar nuevamente el tramite
DESIGNACION DE DIRECTOR o de CONSEJERO. El historial de cambios
quedara asentado en el sistema.

MNuevo tramite de baja de designacion de
director
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7.1.6 Designacion de Comite de seguimiento

Se realiza desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >
DESIGNACION DE COMITE DE SEGUIMIENTO.

En los campos CST QUE INFORMA y CST QUE NO INFORMA, completar
con las personas designadas. Si no estuvieran previamente cargadas en el
sistema, agregarlas mediante el boton + NUEVA PERSONA.

MNuevo tramite de designacion de comite de
seguimiento
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7.17 Plan de tesis

Se agrega desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >
PLAN DE TESIS. Alli se deberan completar los campos TITULO DEL TEMA
DE TESIS, FECHA y ESTADO.

Nuevo plan de tesis
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7.1.8 Tesis de Cotutela

Para agregar una ir al perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >
TESIS DE COTUTELA y completar los campos UNIVERSIDAD EXTERNA,

PAIS, ESTADO (del tramite), DIRECTOR/ES y cargar el PDF DEL CONVENIO.

MNuevo tramite de cotutela
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7.1.9 Entrevistas

Se pueden dejar asentadas fechas de entrevistas (pasadas o proximas)
junto con una minuta de las mismas. Para agregar una, ir al perfil del/de la
doctorando/a > + NUEVO TRAMITE > ENTREVISTA y completar los
campos.

En TIPO DE ENTREVISTA se puede especificar si es de Ingreso, Mitad de
carrera, Finalizacion, Otra, o de Seguimiento.

Mueva entrevista de doctorado
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7.1.10 Informes anuales
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Para agregar un nuevo informe, ir al perfil del/de la doctorando/a > +
NUEVO TRAMITE > INFORME ANUAL y completar los campos.

MNuevo informe anual
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7.1.11 Pedido de puntos

Para cargar un pedido de puntos ir al perfil del/de la doctorando/a > +
NUEVO TRAMITE > PEDIDO DE PUNTOS.

Se pueden cargar puntos por Materias, Cursadas, Materias externas,
Seminarios, Posgrados, Materias ECI (Escuela de Ciencias Informaticas) y
Publicaciones.

Para ello, hacer clic en el boton + AGREGAR... bajo el titulo que
corresponda y buscar el nombre de la materia/ cursada/ curso/ ... en el
campo correspondiente,

En el caso de Materias y Cursadas, si no estuviesen previamente
cargadas, se pueden agregar en una version rapida mediante el boton +
NUEVA MATERIA o + NUEVA CURSADA.

Para crear una nueva Materia o cargar mas detalles de una ya existente ir al
ment ACADEMICA> MATERIAS y luego asignar una cursada desde
ACADEMICA > CURSADAS (ver Materias y Cursadas).

Luego se deberan agregar los PUNTOS PEDIDOS y los PUNTOS
OTORGADOs, de acuerdo al ESTADO del tramite.

Nuevo pedido de puntos
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7.1.12 Pedido de prorroga

Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >
PEDIDO DE PRORROGA. Alli completar la DURACION de la prorroga y el
ESTADO del tramite.
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7.1.13 Pedido de Jurado

Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE > 7.1.14 Defensa de tesis

PEDIDO DE JURADO. Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRAMITE >

Se deberan cargar los nombres de las personas designadas como DEFENSA DE TESIS. Se podran completar los.campos TITULQ DEFINITIVO
JURADO TITULAR y JURADO SUPLENTE y su lugar de trabajo. DE LA TESIS, y cargar la URL EXTERNA o subir el PDF de la misma.
Se debera completar la FECHA DE DEFENSA ya que una vez pasada esa

fecha, el/la estudiante cambiara automaticamente su ESTADO de Regular
a Egresado/a.

Si las Personas ya se encuentran en el sistema, al escribir su nombre se
mostraran en el listado; si no, agregarlas mediante el boton + NUEVA
PERSONA. Adicionalmente se podra cargar el CV de cada una de ellas.

Nueva defensa de tesis

s~chy LERA RDRSD, Goaraala

Muevo pedido de aprobacidn de jurado de tesis de doctorado
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7.1.15 Pase de expediente a archivo

En caso de corresponder ir a el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO
TRAMITE > PASE DE EXPEDIENTE ARCHIVO.
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Nuevo pase de expediente a archivo o
Dastavands: LERA ROMERD, Gartuls /.2 SegU|m|entO
Frha 8 pase & ahdnivg
Existen algunas herramientas en SiGeDep que pueden resultar de utilidad
. para hacer seguimiento de las carreras de los/ las doctorandos/as.

7.2.1 Tramites por estado

Desde el menu DOCTORADO > TRAMITES POR ESTADO se accede a un
listado de tramites separados por tipo:

- Admisiones,

- Designaciones de director,

- Designaciones de consejero,

- Informes anuales,

- Presentaciones de tema y plan de tesis,

- Pases de expediente a archivo, ...

Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR
Eniacie POR ESTADO DE TRAMITE y/0 elegir la
St perp g L) FECHA DE LA ULTIMA MODIFICACION.
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Tramites por estado
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Al final del listado se encuentran los botones IMPRIMIR ACTA e IMPRIMIR
LISTADO que permiten exportar todo a un PDF, incluyendo la fecha de
admision del/de la estudiante y fecha de la ultima modificacion.

7.2.2 Vencimiento de tramites

Desde el menu DOCTORADO > VENCIMIENTOS se accede a un listado de
tramites vencidos y por vencer.
En caso de haber varios vencimientos vigentes asociados a la misma

persona, esa persona aparecera repetida en el listado, una vez por cada
tramite.

Al hacer clic en el titulo de cada columna el contenido se ordena segun
esa columna.

Desde el panel izquierdo se
puede utilizar FILTRAR POR

Frirvim s vereee A
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TrieTell /5 ifai wWTeN WFE

- = TRAMITES QUE VENCEN
:;‘ grmean } TS ANTES DE y TIPO DE TRAMITE
_ para mostrar ciertos

vencimientos y ocultar el resto.

Tener en cuenta que de existir prorrogas automaticas no se veran
reflejadas en el listado sino que se veran las fechas de vencimiento
originales, por lo que se debera prestar atencion a ciertas fechas para
contemplar esas prorrogas o cargarlas aparte para que se reflejen en el
listado.

NOTIFICACIONES
Es posible enviar notificaciones automaticas a las personas del listado.

Para ello, marcar la casilla junto a cada nombre y presionar el boton
NOTIFICAR VIA EMAIL. A continuacion se mostrara un listado con quienes
recibiran las notificaciones; revisar la informacion y hacer clic en ENVIAR
NOTIFICACIONES.

Las plantillas para las notificaciones se pueden consultar y modificar desde
el menu superior MAS > NOTIFICACIONES (ver Notificaciones).
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vencimientos de tramites
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Enviar notificaciones
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Trdimsite

7.2.3 Notificaciones pendientes

Funcion obsoleta - No utilizar.

[T

Corresponde a aquellos casos en los que el/la estudiante debia firmar de
puno y letra acuse de recibo de una Resolucion.

7.2.4 Puntaje de materias

Desde el menu DOCTORADO > PUNTAJE DE MATERIAS se muestra un
listado de materias con los puntos pedidos y/u otorgados por estudiante.
Cada fila corresponde a un par materia-estudiante por lo que puede haber
varios registros de la misma materia asociados a diferentes estudiantes.

Funiaje de maternas
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Al hacer clic en DETALLE se vera la ficha de la /del estudiante con
informacion sobre los Puntos, Materias y la Resolucion asociada en caso
que hubiese.
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7.2.6 Directores/as

Detalle de pedido de puntos
Desde el menu DOCTORADO > DIRECTORES se accede al listado de todas

AN =
;“D‘fﬂ“"*'“" : aquellas personas que fueron designadas alguna vez como Director/a de
WA ITETD Of FESOEID0n
‘ : carrera y la cantidad de estudiantes activos/as a su cargo.
Fecha de resoiucidn
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7.2.5 Informes AP

Desde el menu DOCTORADO > INFORMES se ve un listado de los informes

cargados en el sistema. Al hacer clic sobre un nombre se vera el listado completo de

doctorandos/as que estan o estuvieron a su cargo y detalles de cada

periodo.
Informes anuales
e s [ ————— CHrecror. ZABALA, Paula Lorana
RN i iy B v v e el v e I s [EE S T e BT e
i B s e s
S, Talemful W, Wi o Rbercou oo
RILLER Lo Lyt B v seew b e
BT, Py B o v . i
BLSEIEIT misr B e s T
e [ ot
Al hacer clic en EDITAR se puede modificar el Ano al que pertenece el 727 Jurados

informe, la Fecha, el Estado y/o cargar un nuevo archivo PDF.
Desde el menu DOCTORADO > JURADOS se ve un listado de todas las

personas que alguna vez fueron parte del Jurado.
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8 ACADEM |CA 8.2 Materias

Se accede desde ACADEMICA > MATERIAS. Desde aqui se podran agregar
todas las Materias del Departamento. haciendo clic en el boton + AGREGAR
MATERIA en el margen superior derecho.

8.1 Periodos Los campos obligatorios a completar son: NOMBRE, ABREVIATURA,
Se accede desde ACADEMICA > PERIODOS. Esta pantalla permite DEPARTAMENTO, AREA, COND|’C|ON (Obligatoria, Optat/'vq, Servicio); y,
visualizar los periodos creados y crear nuevos, EagﬁRbAeerw:e puede agregar el CODIGO, FECHA DE CREACION y CARGA

Para agregar uno hacer clic en el boton + AGREGAR PERIODO y completar

ol NOMBRE del mismo. Luego se visualizara el listado completo de materias con la posibilidad de

cargar el Plantel ideal (cantidad de docentes) y editar la informacion
previamente cargada.

Periodos
8.3 Cursadas
(- Las cursadas son materias asociadas a un momento del ano (verano, 1er.
=== cuatrimestre, 2do cuatrimestre). Se accede desde ACADEMICA >
CURSADAS.
4 wdoar
- iiar Para crear una nueva, hacer clic en + AGREGAR UNA CURSADA elegir ANO,
PERIODO y TURNO para crear una nueva cursada de la MATERIA
- seleccionada. El turno debe especificarse solo si cada turno tiene un
s plantel docente independiente. Es decir, si se trata del mismo plantel
s docente y los turnos fueron distribuidos internamente, se debe seleccionar
la opcion Turno unico.
el
o arararg — Aqui se podra ingresar y modificar el plantel docente relacionado a una
cursada, especificando el CARGO.
Relacion de periodos y anos : : . :
T . 8.4 Historial de asignaciones
Se accede desde ACADEMICA > HISTORIAL DE ASIGNACIONES. Esta vista

muestra el Historial de asignaciones por docente. Al hacer clic en
DETALLE se vera, por periodo, el detalle de la designacion de cada

En la misma pantalla se encuentra el apartado Relacion de periodos y
docente.

anos que se utiliza para realizar las encuestas de preferencia docente. Para
agregar una nueva relacion hacer clic en + AGREGAR PERIODO - ANO.
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8.5 Fechas de final

Se accede desde ACADEMICA > FECHAS DE FINAL. Para cargar una
nueva, hacer clic en AGREGAR LLAMADO y completar: NOMBRE DEL
PERIODO (Febrero/Marzo; Abril; Mayo; Junio; Julio/Agosto, etc.) y ANO.

Una vez agregados los llamados, se podra agregar la Fecha de final,
completando los siguientes campos:

- MATERIA.

- LLAMADO.

- DOCENTES.

- DIA DEL FINAL.

Como informacion optativa se podran incluir el HORARIO, LUGAR y FECHA
DE CIERRE DE LA INSCRIPCION.

8.6 Tesis de licenciatura

Se accede desde ACADEMICA > TESIS DE LICENCIATURA. Aqui se podran
agregar las tesis de licenciatura completando los datos del/de la
ESTUDIANTE y del/de la DIRECTOR/A. El sistema permite adjuntar la
PROPUESTA DE TESIS y la TESIS en formato PDF.

Se podra indicar el JURADO y el ESTADO de la misma (Propuesta,
Propuesta aceptada, Propuesta rechazada, Jurado propuesto, Aceptado,
Rechazado, Defendida), segun corresponda en cada caso.
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A - TIPO: Consejo Directivo, Decano, Consejo Superior, Rectorado.
9 M AS - NUMERO.

En caso de ser necesario se podra editar o eliminar los datos ingresados.

Se puede adjuntar el ESCANEO DE LA RESOLUCION y en el campo
OBSERVACIONES registrar el niumero Movimiento de personal (MP), o
numero de Expediente asociado, o cualquier otra informacion que sirva
para futuras busquedas.

9.1 Documentos

0.1.1 Resoluciones
; Edits solucio
Desde MAS > RESOLUCIONES se pueden consultar todas las Resoluciones esnadbioniseo ool
cargadas en el sistema y agregar nuevas. Desde el panel lateral izquierdo e —_
se puede FILTRAR POR: Numero/ Tipo/ Obs. R
il i e
L S A
ST - T T
- kb --.,.ﬁ_: . - -
= e - [
g e - wkd =
S = 8 - L
= n = imn e - [
e ' o 9.1.2 Notas
" s s, il i, R = [
S TR ST = k2 El sistema permite llevar un registro de las notas cargadas, desde MAS >
e s = :_ : NOTAS. Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR: Tramites
— S o ~ e (Designaciones, Licencias, Bajas).
- = - il B L
AT - :: : Para agregar una nueva hacer clic en el boton + AGREGAR NOTA e ingresar
L = LI una DESCRIPCION de la misma y N° DE EXPEDIENTE en el caso que

corresponda. Se podra adjuntar el ESCANEO DE LA NOTA y el ESTADO.
Para agregar una nueva Resolucion, hacer clic en el boton + AGREGAR

RESOLUCION. Los datos obligatorios a completar son:
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0.1.3 Expedientes S
=

El sistema permite llevar un registro de los expedientes cargados desde
MAS > EXPEDIENTES. Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR:
Tramites (Designaciones, Licencias, Bajas).

Para agregar uno nuevo hacer clic en el boton + AGREGAR EXPEDIENTE y

completar los campos: NUMERO, ANO, ESTADO, DATOS DEL INICIADOR,

RESOLUCIONES.
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9.2 Administrador del sitio

Cada Departamento cuenta con, al menos, un usuario administrador que
tiene acceso a la mayoria de los modulos y submodulos del Sistema y el
Admin, que permite gestionar el sitio, modificar acciones predeterminadas,
agregar usuarios y permisos, crear materias y areas, etc.

Si este usuario administrador no contase con los permisos necesarios, se
debera solicitar a UTI.

En caso de necesitar acceso a SiGeDep, se debera solicitar usuario y
contrasena a la administracion del Departamento directamente.

Para acceder al Administrador, en la parte superior derecha, hacer clic en
el ICONO DE PERSONA > IR AL ADMIN.
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Se vera la tabla Administracion de sitio con todas las opciones disponibles
agrupadas por tema. Para ver o editar cada opcion hacer clic sobre su
nombre.
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0.3 Alertas

Las alertas son avisos de las designaciones, licencias y altas postergadas
por vencer, que pueden ser enviadas al personal administrativo de cada
departamento

Para recibir las alertas es necesaria su configuracion.
Para ello, desde el ADMIN, hacer clic en el titulo ALERTAS > ALERTAS.
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- Del listado que se muestra, hacer clic en la opcion deseada (por ejemplo
"Alerta de designaciones interinas por vencer").

- Se podran editar los campos NOMBRE y USUARIO/PERSONA a la que le
llegara la alerta.

- Al finalizar, hacer clic en GUARDAR,
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Una vez completados estos pasos, las personas ingresadas en el
formulario anterior recibiran un mail todas las mananas con la informacion
de aquellas licencias que vencen a los 15 dias.
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10 ADMINISTRACION DE
USUARIOS Y PERMISOS

Los perfiles de individuos dentro del sistema son Personas y estan
asociadas a una direccion de correo electronico. Algunas de esas personas
son ademas Usuarios y tienen acceso a SiGeDep.

El nivel de acceso a los distintos modulos del sistema se da a traves de
Grupos de permisos o a traveés de Roles.

Para crear un nuevo acceso al sistema se deben seguir estos pasos:
- Crear Persona,

- Crear Usuario,

- Asociar Persona-Usuario,

- Verificar que acciones deberia poder realizar ese Usuario.

- Asignar Grupo o Asignar Rol segun corresponda.

El proceso completo se vera con detalle en este capitulo.

Casi toda la informacion es accesible tanto desde la vista de SiGeDep como
desde el ADMIN (ver Administrador del sitio), y al modificarla desde una vista
se vera reflejada en la otra vista automaticamente.

10.1 Personas

Las Personas se van creando automaticamente al ingresar al sistema o al
cargar nombres y mails dentro de los distintos modulos (Designaciones,
Jurados, Postulantes, Doctorado, ..).

Pueden estar asociadas 0 no a un Usuario (la mayoria de las Personas no
tiene un Usuario asociado) y no tienen acceso al sistema.

Al acceder al listado Personas se podra modificarlas o agregar nuevas. Se
puede utilizar el buscador en la parte superior para agilizar la busqueda.

DESDE SIGEDEP
Ir a MAS > PERSONAL > TODAS LAS PERSONAS (ver también Personas).
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Para modificar una persona, hacer clic en EDITAR.

Para anadir una persona, hacer clic en el boton + AGREGAR PERSONA. Los
datos obligatorios son NOMBRE, APELLIDO y EMAIL.

Luego podran agregarse mas datos personales de ser necesario
(NUMERO DE LEGAJO, TELEFONO, DOMICILIO, EMAIL ALTERNATIVO,
DOCUMENTO, etc).
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MNueva persona
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DESDE EL ADMIN
Se accede desde ADMIN > PERSONAL > PERSONAS..

Se vera el listado Personas con la diferencia que desde aqui se puede
conocer si tienen un Usuario asociado (columna USUARIO).
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Para crear una nueva hacer clic en el boton AGREGAR PERSONA +y
completar los datos.

10.2 Usuarios

Son Usuarios quienes cuentan con acceso a SiGeDep.

DESDE SIGEDEP
Desde MAS > ADMINISTRACION DE USUARIOS > USUARIOS se accede al
listado Usuarios:

LFEuamos
_— [ — - el
E}_-. wing ki -
s e
o o
e
ol fi ] o r il
e -
-
il
- ; . P " [P
s e e
-
o g - == e il
— -y
o i - L] — Sy
oy — e
FF F— = i - [
[ [
ram
P L e e
= s
f—
e
oo

A traves del panel izquierdo FILTRAR POR se puede restringir la busqueda
por NOMBRE DE USUARIO, PERSONA y/0 GRUPO.

Para editar un usuario hacer clic en el ICONO LAPIZ a la izquierda del
Usuario.

Para agregar un Usuario, hacer clic en el boton NUEVO USUARIO arriba a
la derecha. Se abrira la ventana Nuevo usuario donde se deberan
completar el NOMBRE DE USUARIO, NOMBRE, APELLIDO Y EMAIL.
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DESDE INICIO DE SESION
También se puede crear un Usuario desde la pantalla Iniciar sesion a

traveés del link REGISTRATE.
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En la pantalla de registro se debera completar el EMAIL y seguir los pasos
que marque el sistema.

Para que el registro sea exitoso, debera existir previamente la persona en el
sistema (ver Personas) y luego ser asociada a ese Usuario (Ver.asociar

DESDE EL ADMIN
Se accede desde ADMIN > AUTORIZACION Y AUTENTICACION >

USUARIOS..
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Para agregar uno nuevo, hacer clic en el boton AGREGAR USUARIO + arriba
a la derecha. Se abrira la ventana Agregar usuario donde se deberan
completar el NOMBRE DE USUARIO, CONTRASENA, NOMBRE, APELLIDO
y EMAIL.
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10.3 Asociar persona-usuario

Una vez creados la Persona y el Usuario, se los debera asociar entre si para
poder otorgar permisos.

DESDE SIGEDEP
Desde el listado Usuarios buscar al usuario correspondiente y hacer clic a

la derecha en ASIGNAR PERSONA. En la pantalla Asignar perfil de usuario
se debera buscar a la Persona (creada previamente) y hacer clic en
GUARDAR.

Asignar perfil de usuario
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En caso de ser necesario, desde la pantalla Usuarios también se podra
REASIGNAR PERSONA, borrando la Persona actual y asociando a una
nueva.

DESDE EL ADMIN

Ira ADMIN > PERSONAL > PERFILES DE USUARIO. Se vera el listado de
todas las Personas que tienen un Usuario asociado.

Para crear una nueva asociacion hacer clic en AGREGAR PERFIL DE
USUARIO +,
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En la pantalla Agregar perfil de usuario completar los campos USER y
PERSON con los datos correspondientes y hacer clic en GUARDAR:

10.4 Permisos y Grupos

Los permisos definen el nivel de acceso que tienen los Usuarios dentro de
los distintos modulos del sistema. Los Grupos son conjuntos de Permisos.

Se pueden asignar Grupos a cada Usuario; asi obtendra todos los permisos
otorgados a cada uno de los Grupos a los cuales pertenece.

Antes de asignar Grupos o Roles a un Usuario, verificar quée acciones deberia
poder realizar, y buscar los Grupos/ Roles que mejor se adectien a esas
necesidades.
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10.4.1 Permisos de cada Grupo
DESDE SIGEDEP

Para conocer los Permisos de cada grupo ir a MAS > ADMINISTRACION DE

USUARIOS > PERMISOS y hacer clic en el boton EXPORTAR MATRIZ DE
PERMISOS, Se descargara un archivo .CSV que muestra los permisos
asignados a cada Grupo.
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Para agregar un Permiso a un Grupo: buscar el nombre del permiso en la
lista y hacer clic en AGREGAR GRUPO.

A continuacion se listan de forma esquematica los permisos de cada
Grupo (pueden existir variaciones dentro del SiGeDep de cada
Departamento, por lo que se recomienda verificar con el archivo .CSV antes
mencionado):

ADMINISTRATIVO EXTERIOR
Ver cursos aprobados de docentes

BIBLIOTECARIO
Importar personas
Ver la biblioteca

CONSERVADOR

Agregar persona
Administrar inventario
Verificar personas similares

COORDINADOR DE AREA

Administrar Cursos y asignaciones de Cursos
Verificar personas similares

Ver cursos aprobados de docentes

Ver historial de asignaciones

Ver reportes de concursos

Ver Personas

COORDINADOR DE TESIS

Agregar persona

Administrar y aprobar tesis de grado
Verificar personas similares

TESISTA
Proponer tesis de grado

DIRECTOR
Tiene acceso a la mayoria de las funciones del sistema, excepto:

Administrar, proponer y/o aprobar tesis de grado
Administrar inventario
Acceder a SiDeCar

docente

Agregar persona

Verificar personas similares
Completar encuestas
Proponer tesis de grado
Ver perfil de doctorado

Ver fecha de examen final
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DOCENTE
Administrar personas
Ver resoluciones

DOCTORANDO
Ver perfil de doctorado
Ver resoluciones

SUBCOMISION DE DOCTORADO
Administrar Cursos y Cursadas
Administrar Grado

Enviar Notificaciones

Ver Concursos y reportes de Concursos
Ver tramites de Doctorado

Ver Personas y Resoluciones

SECRETARIO DE DOCTORADO

Agregar y Administrar Personas

Administrar tramites de Doctorado, Resoluciones
Verificar personas similares

Enviar Notificaciones

JURADO DE CONCURSO
Ver y administrar Concursos y reportes de Concursos

Ver historial de modificaciones
Ver plantillas de Notificaciones

SECRETARIO ACADEMICO

Agregar Personas

Administrar Coordinadores de area

Administrar Concursos y reportes de Concursos
Administrar Cursos y Cursadas

Administrar asignaciones de Cursos

Administrar Grado

Administrar bajas de Designaciones docentes y nodocentes
Administrar fecha de examen final

Administrar plantillas y enviar Notificaciones

Administrar personas, encuestas, resoluciones
Verificar personas similares
Ver historial de asignaciones

SECRETARIO ADMINISTRATIVO
Agregar Personas

Administrar Concursos y reportes de Concursos
Administrar Cursos y Cursadas

Administrar asignaciones de Cursos
Administrar Grado

Administrar bajas de Designaciones docentes y nodocentes
Administrar fecha de examen final

Administrar tramites de Doctorado

Administrar plantillas y enviar Notificaciones
Administrar personas, encuestas, resoluciones
Administrar pedidos de firma

Administrar subsidios

Verificar personas similares

Ver historial de asignaciones

Ver acciones pendientes

Ver estadisticas

SECRETARIO ADMINISTRATIVO RESTRINGIDO
Administrar fecha de examen final

Verificar personas similares

Ver cursos aprobados de docentes

Ver historial de asignaciones

Ver Concursos y reportes de Concursos

Ver bajas de designaciones docentes y nodocentes
Ver Personas

SECRETARIO DE INVESTIGACION

Administrar Investigadores y grupos de investigacion
Administrar becas, subsidios, espacios de trabajo
Administrar pedidos de firma
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Ver tramites de doctorado
Ver bajas de designaciones docentes

SECRETARIO FINANCIERO
Tiene acceso de vista de todas las opciones del sistema.

10.4.2 Asignar Grupos a Usuarios

DESDE EL ADMIN

Una vez identificado el/ los grupos acordes a los permisos buscados, ir a
ADMIN > AUTORIZACION Y AUTENTICACION > USUARIOS y hacer clic
sobre el Usuario que se quiera editar.

En la pantalla Modificar usuario bajo el apartado Permisos seleccionar de
la columna izquierda GRUPOS DISPONIBLES el o los Grupos que seran
asignados a ese usuario y presionar el boton — FLECHA DERECHA. Esos
grupos pasaran a la columna derecha GRUPOS SELECCIONADO (y son los
que seran asignados). Para eliminar un permiso del grupo: seleccionarlo de
la columna derecha y presionar el boton « FLECHA [ZQUIERDA para que
vuelva a la columna izquierda.

Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.
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10.5 Roles

Un Rol es un conjunto de Grupos y/o Permisos que sirve para autorizar
funciones del sistema a los Usuarios durante un tiempo determinado.
Funciona como un Grupo con la diferencia que se puede establecer una
fecha determinada de asignacion de ese Rol (y por lo tanto, de esos Grupos

de permisos) (ver también Roles de gestion).

DESDE SIGEDEP

Se accede desde MAS > ADMINISTRACION DE USUARIOS > ROLES DE
GESTION. En esta pantalla se muestran Personas con su Usuario y Rol
asociado.

Roles de personas

Para ver los Roles existentes hacer clic en ADMINISTRAR ROLES. Se veran
los Roles actuales y los Grupos de permisos asociados a cada uno.
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Roles
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Para ver mas detalles o modificar un Rol, hacer clic en EDITAR. Para

agregar un Rol hacer clic en NUEVO ROL.

En ambos casos se vera una pantalla donde se podran completar/
modificar los campos NOMBRE del rol y GRUPOS. Para seleccionar varios
Grupos, mantener presionada la tecla Ctrl mientras se hace clic. Al finalizar

hacer clic en GUARDAR.
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Para asignar un rol a una Persona se debera acceder el perfil de la persona
> Roles de gestion.

DESDE EL ADMIN
Ir a ADMIN > PERSONAL > ROLES DE PERSONA.

En esta pantalla se ven los Roles asociados a las Personas existentes.
Desde aqui se pueden editar y agregar nuevos roles a las Personas.
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Ademas se puede agregar FECHA DE INICIO y FIN DEL ROL para
establecer la validez de los permisos correspondientes, y numero de
EXPEDIENTE y RESOLUCION si existieran.
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11 CONSULTAS Y PEDIDOS

Se puede consultar la documentacion sobre el Sistema en el menu
superior DOCUMENTACION dentro de SiGeDep o en
https:.//exactas.uba.ar/sigedep/.

Para reportar problemas y realizar pedidos ingresar en el Sistema de
Tickets de UTI https.//soporte.exactas.uba.ar/otrs/customerpl (para
cuentas de correo @de.fcen.uba.ar ingresar con mail y contrasena).

De no contar con usuario se puede enviar un email a
soporte@exactas.uba.ar con el problema o pedido y se creara un ticket de
soporte de forma automatica.

Por cualquier duda sobre el uso del Sistema o procedimientos, escribir un
mail a la Comunidad de Usuarios/as SiGeDep:

usuarios_sigedep@fcen.uba.ar.
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