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INTRODUCCIÓN

El SIGeDep es el Sistema Integral de Gestión Departamental
desarrollado por el Departamento de computación 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 asignación de materias de cada Departamento.

Principales funciones

CONCURSOS
Registro de concursos, expedientes, resoluciones, documentos, órdenes
de mérito vigentes, estados de notificación y gestión de inscripciones.

DESIGNACIONES
Datos de todas las designaciones, duración de subcargos, financiación,
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 está 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 información que utiliza Movimiento de Personal para las
designaciones.

DOCTORADO
Datos y trámites de los/as doctorandos/as, Directores/as, Consejeros/as.
Comité de seguimiento.
Se puede subir toda la documentación para tenerla unificada desde aquí.

Además, se puede dar acceso a la Subcomisión de doctorado.

RESOLUCIONES
Archivo y carga de resoluciones. Posibilidad de notificación automática de
resoluciones.

EXPEDIENTES
Registro de expedientes; detalle de qué trámites 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 dirección web
exclusiva de cada departamento:

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

● Departamento de Ciencias de la Atmósfera y los Océanos:
dcao.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Computación: gestion.dc.uba.ar

● Departamento de Ecología, Genética y Evolución:
ege.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Física: df.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Fisiología, Biología Molecular y Celular:
fbmc.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Geología: gl.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Industrias: di.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento deMatemática: dm.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Química Biológica: qb.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Química Inorgánica: qi.sigedep.exactas.uba.ar

● Departamento de Química Orgánica: qo.sigedep.exactas.uba.ar

● Instituto de Cálculo: ic.sigedep.exactas.uba.ar

● Comisión de Carrera de los Profesorados de Enseñanza Media y
Superior: ccpems.sigedep.exactas.uba.ar

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

Si no se tiene acceso, se deberá solicitar a la administración del
Departamento.

1.1.1 Iniciar sesión
Para iniciar sesión, debe completar el nombre de usuario y la contraseña y
hacer clic en INGRESAR.

1.1.2 Contraseña
En cualquier momento se puede cambiar la contraseña. Para ello hacer
clic en el ICONO DE PERSONA en la parte superior derecha > CAMBIAR
CONTRASEÑA. Confirmar la contraseña antigua e ingresar 2 veces la nueva
contraseña. Para que la nueva contraseña sea segura deberá tener al
menos 8 caracteres, una letra mayúscula y un número.

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 Creación de nuevo usuario
La creación de un nuevo usuario se debe hacer a través del usuario
administrador. Desde la pantalla de inicio, hacer clic en el botón IR AL
ADMIN arriba a la derecha. Una vez en el admin hacer clic en USUARIOS >
AGREGAR USUARIO e ingresar el NOMBRE DE USUARIO, CONTRASEÑA,
NOMBRE, APELLIDO y CORREO ELECTRÓNICO. Para finalizar hacer clic en
el botón GUARDAR (ver Administración del sitio).

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

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

1.2 Funcionalidades

A continuación se detallan las principales funcionalidades de cada una de
las opciones del menú, que se encuentra en la parte superior de la
pantalla. Al pulsar sobre una de las opciones del menú, en el cuerpo se
visualizará la pantalla correspondiente a esa elección.

Cargos: relacionado con designaciones.
Concursos: registro y seguimiento de todos los concursos, dictámenes y
órdenes de mérito vigentes.
Doctorado: gestión de doctorado. Doctorandos/as, Directores/as,
Consejeros/as, Comité de Seguimiento.
Investigación: investigadores/as, becas, subsidios.
Académica:materias y cursadas.
Más: Resoluciones, Expedientes, personas, bases de datos.

En todas las pantallas, en la parte superior izquierda hay campo de
búsqueda rápida, donde se puede realizar la búsqueda por APELLIDO/
NOMBRE y ver toda la información relacionada a esa persona: datos
personales, designaciones, etc.
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También se puede realizar la búsqueda por Nº y CATEGORÍA de subcargo,
a partir de la cual se visualizará el detalle de los movimientos históricos
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 menú superior MÁS > PERSONAL > TODAS LAS
PERSONAS. Se verá 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 botón AGREGAR
PERSONA a la derecha. Los datos obligatorios para identificar a una
persona son NOMBRE, APELLIDO y EMAIL.

Luego podrán agregarse el resto de los datos personales (NÚMERO DE
LEGAJO, TELÉFONO, DOMICILIO, EMAIL ALTERNATIVO, DOCUMENTO,
etc).

2.1.1 Docentes
Para cargar una persona docente:

1. Cargar una Persona (ver punto anterior Personas).
2. Cargar una designación con Cargo Docente para esa persona (ver

Designaciones).
Una vez que se han realizado estos pasos, el sistema identificará a la
persona como docente y la ubicará en el listado de Docentes.

Desde esta pestaña y una vez que los datos estén cargados, se podrá
FILTRAR POR por apellido y realizar las siguientes ACCIONES:

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

- Ver MATERIAS asignadas.
- Editar DATOS PERSONALES.

2.1.2 No docentes
Para cargar una persona No docente:

1. Cargar una Persona (ver Personas).
2. Cargar una Designación con cargo No docente para esa persona.

Para ello hacer clic en el menú principal MÁS > PERSONAL > NO
DOCENTES > botón NUEVA DESIGNACIÓN NO DOCENTE.

3. Completar los siguientes datos obligatorios:
- NOMBRE Y APELLIDO
- CATEGORÍA (1-7)
- AGRUPAMIENTO (ADMINISTRATIVO / Mantenimiento, producción y
servicios generales /Técnico-profesional / asistencial).
- CONDICIÓN (contratado / planta permanente).
- FECHA DE INICIO.
- ESTADO (pendiente/ confirmada).

Luego de realizar estos pasos, el sistema identificará a la persona como No
docente y la ubicará en el listado de No docentes dentro de las pestaña
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
accederá a su Perfil.

Éste contiene la información de la persona cargada en el sistema,
agrupada por temas: Datos personales, Ubicación, Expedientes de
licencias con goce de haberes, Roles de gestión, Designaciones actuales,
Licencias actuales, Concursos, Materias vigentes, Doctorado, Grupos de
investigación, Becas, Becarios, Doctorandos, Carrera de investigador, Áreas
de investigación, Lugar de trabajo, OATs, Servicios tecnológicos de alto
nivel, Subsidios.

En la parte superior hay botones de acceso rápido a DESIGNACIONES,
LICENCIAS, BAJAS, DESIGNACIONES SIN EFECTO y LÍNEA DE TIEMPO de
cargos, que permiten ver información de cada tema o crear nuevas.

2.2.1 Roles
Desde esta pantalla también se pueden agregar Roles de gestión (ver
también Administración de usuarios) que están 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 botón + ASIGNAR ROL y completar
en la siguiente pantalla el ROL a asignar (ver Roles), y la FECHA DE INICIO
DEL ROL.
Además se puede añadir la FECHA DE FIN DE ROL y si hay una
RESOLUCIÓN y EXPEDIENTES asociados.

2.2.2 Roles de gestión equiparada
A diferencia de los Roles de gestión, los Roles de gestión equiparada no
están relacionados con permisos dentro del sistema, sino que son más
bien informativos sobre las tareas que realiza la persona.

Al completar los datos en una Designación equiparada, aparecerá un
desplegable para elegir el Rol. En caso de que el Rol que se necesite no se
encuentre en la lista, se podrá agregar desde el admin.
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Para ello ir a ADMIN > CARGOS > ROLES DE DESIGNACIÓN EQUIPARADA.
Se mostrará el listado de los Roles existentes. Para crear uno nuevo hacer
clic en el botón AGREGAR ROL DE DESIGNACIÓN EQUIPARADA + y
completar con el nombre del Rol.
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3 SUBCARGOS

Cada Departamento puede realizar la asignación de cargos, agregar
nuevos subcargos y ver todos los movimientos históricos relacionados a
cada uno: el estado, los datos de la persona a quien se le asignó el
subcargo, fecha de inicio y fin para constatar por cuánto tiempo está
disponible u ocupado, etc.

Un Subcargo (SC) es una partida presupuestaria asociada a un cargo
docente. Cada subcargo se identifica con un número y puede tener
financiamiento permanente (doc. regulares) o temporario (doc. interinos).

Un cargo es un rol para asignarles a las personas, formado por:
- Una categoría: Ay 2da, Ay 1ra, etc.
- Dedicación: Simple, Semi-exclusiva, Exclusiva.

Para ver los subcargos ir al menú principal CARGOS > SUBCARGOS. Allí se
mostrará un listado con todos los subcargos ya cargados en el sistema.

Si en vez de la pantalla Subcargos se ve la pantalla Subcargos regulares,
hacer clic en VER TODOS al lado del título.

Al hacer clic en DETALLE o en
el NÚMERO de subcargo se
podrá ver el historial de las
designaciones, la forma y
estado de financiamiento de
ese subcargo.
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La búsqueda de un subcargo se puede realizar desde la parte izquierda de
la pantalla, filtrando por tipo de DEDICACIÓN o CATEGORÍA.

CATEGORÍA:
Auxiliares
Profesores
Ayudante de primera
Ayudante de segunda
Jefe de trabajos prácticos
Prof. titular
Prof. consulto
Prof. adjunto
Prof. asociado
Plenario
Emérito
DEDICACIÓN: Exclusiva, Semiexclusiva, Simple.

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

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

3.1 Fondos disponibles

Ingresando en CARGOS > FONDOS DISPONIBLES se podrá visualizar el
estado de ocupación de cada Subcargo en el último año 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 utilización).

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

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

IMPORTANTE: Al hacer clic en el título de las diferentes columnas, se podrá
ordenar la información de la manera deseada, ya sea por tipo de cargo, por
% libre o condición.
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Las filas coloreadas en rojo corresponden a Subcargos que tienen acciones
pendientes durante el intervalo de tiempo elegido (designación, licencia,
renuncia, prórroga, etc.).

3.2 Designaciones
Esta opción permite agregar nuevas designaciones docentes, nodocentes
o equiparadas, y confirmar aquellas designaciones pendientes.

Una designación docente es una asociación entre una persona y un SC.

Los datos obligatorios a completar son:
- SUBCARGO,
- ÁREA,
- FECHA DE INICIO/ FECHA DE FIN,
- CONDICIÓN: Interino/ Regular.

Los datos de la persona deben estar previamente cargados en el sistema
para poder completar toda la información relacionada a subcargos (ver
Personas).

Una designación equiparada es una designación (de apoyo a la docencia,
por ej. divulgadores) a una persona y no necesita estrictamente un
subcargo.
Los datos obligatorios a completar son:
- ÁREA.
- FECHA DE INICIO/FECHA DE FIN.
- ROL.
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- RENTA EQUIPARADA.
- SUBCARGOS QUE LA FINANCIAN.

En caso de no encontrar el ROL correspondiente, se deberá agregar
previamente a la designación desde el Administrador de sitio (ver Roles de
Designación equiparada).

Una persona es Docente si se realiza una designación docente, o No
docente, cuando se realiza una designación 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 aquí se pueden agregar nuevas designaciones docentes,
designaciones equiparadas y confirmar aquellas pendientes.

Los FILTROS de búsqueda son los siguientes: por ÁREA, CATEGORÍA,
DEDICACIÓN, CONDICIÓN, PERÍODO en el que se requiere que estén
activas.

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

3.2.2 Asignaciones a materias
Esta sección permite ver el detalle de las DESIGNACIONES CONFIRMADAS
y PENDIENTES: FECHA DE INICIO y FIN DE LA DESIGNACIÓN, ÁREA y
MATERIA ASIGNADA a cada docente.

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

Los FILTROS DE BÚSQUEDA en esta sección son:
- PERÍODO: 1er cuatrimestre, 2do cuatrimestre, verano, invierno.
- AÑO.

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

3.2.3 Designaciones regulares licenciadas
En esta pestaña se muestran de forma esquemática 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 NÚMERO DE SUBCARGO se podrá ver el detalle de
porcentaje utilizado en cada caso.

3.2.4 Trámites pendientes
Se accede desde CARGOS > ACCIONES PENDIENTES.
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Al ingresar a esta opción se accede al listado de acciones pendientes de
confirmación: Designaciones, Licencias, Prórrogas de designación,
Prórrogas de licencias, Renuncias y Postergaciones de alta.

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

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 período de tiempo

establecido en el filtro o sea anterior al mismo, dependiendo del
parámetro de búsqueda establecido.

Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR: FECHA y RANGO DE
VENCIMIENTO (Meses hacia atrás, Meses hacia adelante), CATEGORÍA y
CONDICIÓN.

El filtro toma como parámetro la fecha de vencimiento efectivo de la
designación. En aquellos casos en los que la fecha de vencimiento sea
“indefinida”, el filtro tomará como vencimiento la fecha de inicio +7 años.

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

.
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3.3 Licencias

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

También puede gestionarse desde el Perfil del/de la persona (ver Perfil).
La forma más 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 menú superior
LICENCIAS, y luego en el botón derecho + AGREGAR LICENCIA.

En la ventana Nueva licencia seleccionar el SC por el cual desea tomar la
licencia y completar los siguientes datos:
- DESDE/ HASTA.
- MOTIVOS: personal/ académico/ médico.
- TIPO: con goce/ sin goce de sueldo.
- ESTADO: Confirmado/ pendiente.

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

Al igual 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 menú
superior BAJAS, y luego en el botón derecho + AGREGAR BAJA.

En la pantalla Nueva baja para… seleccionar el SC para dar de baja,
MOTIVO, FECHA DE BAJA y ESTADO. Se podrán agregar también
RESOLUCIONES, NOTAS (por ejemplo Nota de renuncia) y otros datos en
el campo DESCRIPCIÓN.

3.5 Certificación de Servicios y Certificación de
servicios por aguinaldo

En esta sección se accede al listado de personal de cada Departamento
con sus respectivos datos: Nº DE LEGAJO, CARGO, CANTIDAD DE DÍAS
TRABAJADOS, etc. Se podrá FILTRAR POR: AÑO y MES.
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4 GESTIÓN DE CONCURSOS
DE DOCENTES AUXILIARES
Durante todo el proceso de un Concurso se deberán realizar varios pasos.
Aquí se muestra un esquema de la documentación requerida en cada
etapa y de las acciones a realizar dentro de SiGeDep.

Etapa Documentación SiGeDep

Solicitud de
aprobación del
jurado

. Creación de SubCargo y
Área.
. Creación de Concurso.

Aprobación del
jurado

Res. CD - Apertura
de concurso

. Subir Res. Jurado + Exp.

. Publicar en Cartelera.

Aprobación de
inscripción

Res. CD -
Inscripción
Antecedentes

. Publicar Res. Inscripción.

. Abrir Inscripción.

. Verificar inscriptos/as.

Cierre de inscripción
+ publicación de
postulantes

Listado de
postulantes

. Imprimir, publicar y
notificar concursantes.

Publicación de
criterios

. Criterios . Publicar criterios.
. Cargar puntajes máximos.
. Notificar concursantes.

Publicación de
dictamen

. Dictamen . Publicar dictamen.
. Notificar concursantes.

Designaciones . Orden de mérito
. Cargar designaciones/
licencias/ bajas/ etc.

4.1 Crear concurso

Etapa del proceso: cuando se envió el pedido de apertura de concurso,
pero aún no se aprobó la Resolución.

4.1.1 Subcargos (SC)
A través del menú CARGOS > SUBCARGOS se accede a un listado de
todos los SC regulares a la fecha. Para ver todos los SC, hacer clic en VER
TODOS junto al título Subcargos regulares.

Se puede utilizar el panel izquierdo FILTRAR POR para restringir los
resultados mostrados.
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Si el SC a concursar ya existe, pasar al siguiente paso (Áreas).
Si el SC no existe, crearlo haciendo clic en el botón + AGREGAR
SUBCARGO arriba a la derecha. Se abrirá la pantalla Nuevo subcargo.

NUEVO SUBCARGO
Completar el CARGO (JTP, AY1, AY2, … ), NÚMERO y la FECHA DE INICIO (si
no se conoce con seguridad cuándo inició, poner una fecha aproximada o
de la última designación utilizando ese SC). FECHA DE FIN dejarla vacía, ya
que indica cuándo quedará sin financiamiento ese SC y no se podrá utilizar.

Si existe una RESOLUCIÓN de la creación del SC se puede subir en el
campo correspondiente. Al escribir el nº buscará automáticamente en las
resoluciones ya subidas. Si no fue cargada previamente, se puede subir el
archivo haciendo clic en + AGREGAR RESOLUCIÓN.

Al finalizar, clic en GUARDAR para guardar los cambios.

4.1.2 Áreas
A través del menú ACADÉMICA > ÁREAS se accede al listado de áreas
existentes.
Si el área a concursar ya existe, pasar a la siguiente etapa (Concursos).
Para modificar un área existente hacer clic en EDITAR, a la derecha del
área correspondiente.

NUEVO ÁREA
Para agregar un área hacer clic en el botón + AGREGAR ÁREA arriba a la
derecha. Completar los datos (NOMBRE y ABREVIATURA DEL ÁREA)y
hacer clic en el botón GUARDAR.

4.1.3 Concursos
Se accede a través del menú superior CONCURSOS > CONCURSOS.

AGREGAR CONCURSO NUEVO
Para ello hacer clic en el botón + AGREGAR UN CONCURSOS y seleccionar
el tipo (AUXILIAR/ DE PROFESOR/ RENOVACIÓN DE PROFESOR). En este
caso, AUXILIAR.

En esta etapa se deberán completar sólo los campos obligatorios:
CATEGORÍA, DEDICACIÓN, CONDICIÓN, ÁREA, FECHA TENTATIVA DE
INICIO DE CARGO (fecha tentativa de inicio de designación) y JURADO
TITULAR y SUPLENTE.

Se recomienda además completar los SUBCARGOS y, muy importante,
destildar la casilla ABRIR LA INSCRIPCIÓN (se hará más adelante).
El resto de los campos se completará en etapas posteriores.

En ESTADO dejar Propuesto (ya que aún no está aprobado).

Haciendo clic en el botón AGREGAR SUBCARGOS aparecerá un listado
con los SC ordenados por dedicación. Marcar todas las casillas
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correspondientes a los nº de SC concursados y hacer clic en ACEPTAR. Se
verán 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
aparecerán automáticamente.

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

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

Si la persona ya estaba cargada, aparecerá un mensaje avisando que ya
existe una persona con ese EMAIL.

Al GUARDAR aparecerá un mensaje de confirmación por no tener
inscriptos (hacer clic en ACEPTAR) y una ventana advirtiendo que se
perderán los cambios (esperar unos segundos y se cerrará sola).

Al finalizar se mostrará la pantalla del Concurso recién creado y la leyenda
El concurso se guardó correctamente.

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

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

Etapa del proceso: cuando se aprobó la Resolución de Jurados.

Una vez aprobada la resolución del Jurado, se deberá cargar la nueva
información en el concurso.

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

Desde aquí se puede modificar la información en caso de notar algún error.

4.2.1 Cargar Expediente
Se deberá cargar el número de expediente por el que se tramita el
concurso. Para ello, hacer clic en el botón + AGREGAR EXPEDIENTE a la
derecha del campo EXPEDIENTE.

Se abrirá una ventana donde se deberá elegir NUEVO EXPEDIENTE y
completar el NÚMERO y, opcionalmente, información adicional.
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Al finalizar la carga, clic en GUARDAR.

4.2.2 Cambiar Estado
A continuación, como el concurso pasó de Jurado Propuesto a estar
Aprobado, se deberá cambiar el ESTADO. Para ello, clic en CAMBIAR
ESTADO.

Se abrirá la ventana Nuevo estado. En el
desplegable ESTADO elegir
PROPUESTA APROBADA.
En RESOLUCIÓN, hacer clic en + para
cargar la Res.CD de aprobación del
jurado. Al finalizar, clic en ACEPTAR.

4.2.3 Cargar Resolución
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En la ventana Nuevo estado, como en cualquier otra que permita agregar
resoluciones, al cargar una Resolución se abrirá la ventana NUEVA
RESOLUCIÓN. Allí se deberán completar los campos TIPO y NÚMERO, y se
recomienda subir el archivo PDF en la sección ESCANEO DE LA
RESOLUCIÓN. Al finalizar, clic en GUARDAR.

Al cargar el PDF de una resolución, quedará luego disponible para cuando
se necesite y se podrá consultar o vincular en las distintas instancias.

Se volverá a la ventana anterior
Nuevo estado: en el campo
RESOLUCIÓN escribir el número de
la Resolución recién cargada.
Automáticamente se mostrará un
desplegable; allí hacer clic sobre el
número correspondiente. Al finalizar,
hacer clic en ACEPTAR.

Al volver a la pantalla del Concurso, el ESTADO se verá así:

Al finalizar la carga del EXPEDIENTE, cambio de ESTADO y carga de
RESOLUCIÓN en el concurso, tildar la opción PUBLICAR EN CARTELERA.
Hacer clic en el botón GUARDAR abajo a la derecha de la pantalla.

4.3 Inscripción

Etapa del proceso: cuando se aprobó la Resolución de Apertura de
Inscripción.

4.3.1 Cambiar Estado
Una vez aprobada la resolución de apertura de inscripción se la deberá
agregar al concurso. Para ello, ir a EDITAR CONCURSO, y en ESTADO hacer
clic en CAMBIAR ESTADO, elegir nuevamente PROPUESTA APROBADA y
agregar la nueva RESOLUCIÓN (Res.D). Quedará algo similar a esto:

4.3.2 Abrir Inscripción
En el apartado Opciones del concurso:
- Activar la casilla PUBLICAR EN CARTELERA DIGITAL, para que el
concurso y su información se vea en la cartelera pública de SiGeDep del
departamento.
- Activar la casilla ABRIR LA INSCRIPCIÓN.
- Completar la FECHA DE INICIO y FECHA DE FIN DE INSCRIPCIÓN, la
inscripción se abrirá y cerrará automáticamente en las fechas y hora que
se completen aquí.

El campo EMAIL PARA ENVIAR ANTECEDENTES dejarlo vacío, ya que está
obsoleto.

Al finalizar la carga, clic en el botón GUARDAR abajo a la derecha.
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4.3.3 Cartelera digital
Para acceder a la Cartelera digital,
ir a CARTELERA del menú vertical izquierdo.

4.4 Postulantes

Quienes quieran postularse a un concurso deberán realizar la inscripción
online, completando sus datos personales y antecedentes.

4.4.1 Inscripción
Para realizar la inscripción se deberá ingresar a la Cartelera digital del
Departamento que corresponda. Desde allí, clic en el botón INGRESAR A
INSCRIPCIÓN (éste sólo aparecerá en caso de existir concursos con
inscripción abiertas).

En la pantalla Inscripción a concursos completar el EMAIL y hacer clic en
CONTINUAR.

El sistema enviará, de forma automática, un link de validación al email
provisto.
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Desde el email,hacer clic en el link enviado. Se accederá un formulario en
SiGeDep para completar los Datos personales.

Completar los datos y hacer clic en el botón SIGUIENTE.

Luego se verá la pantalla Antecedentes, donde se deberá hacer clic en el
botón CHOOSE FILE para subir el PDF correspondiente con la
documentación para el concurso.

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

Se verá la pantalla Inscripción a concursos con el listado de todos los
concursos con inscripción abierta. Tildar la casilla de aquel o aquellos en
los que desee inscribirse. Al finalizar clic en el botón CONFIRMAR.

En caso de necesitar corregir la inscripción se deberá realizar todo el proceso
nuevamente. La última información cargada sobreescribirá 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 deberá verificar las inscripciones para que esas
personas aparezcan en el listado de Inscriptos al concurso. Sólo se
publicarán en Cartelera las inscripciones verificadas y, en consecuencia,
serán las que se exporten.

Para realizar la verificación ir al concurso correspondiente y hacer clic en el
botón superior derecho GESTIONAR INSCRIPCIÓN.

En la lista Inscriptos no verificados aparecerán en orden alfabético las
personas que se postularon al concurso con la información que cargó
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, pasará a la lista Inscriptos verificados.
Para “desverificar” a alguien, tildar su casilla y hacer clic en QUITAR
VERIFICACIÓN.

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,
pasará automáticamente a la lista Inscriptos no verificados para indicar
que hay nueva información.

El listado Inscriptos no verificados se actualizará automáticamente a
medida que se inscriban nuevas personas.

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

4.5.2 Cierre de Inscripción y Publicación de
Postulantes
Una vez finalizado el período de inscripción (el sistema automáticamente
realiza el cierre habiendo ingresado la fecha FIN INSCRIPCIÓN), se deberá
publicar el listado de inscriptos/as en la cartelera digital.

Para ello ingresar en el concurso correspondiente, hacer clic en el botón
derecho superior EDITAR CONCURSO y, bajo el título OPCIONES DE
CONCURSO, tildar la opción PUBLICAR INSCRIPTOS. Al finalizar, hacer clic
en GUARDAR.
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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 página del concurso, de dos maneras:

- PDF:mediante el botón superior
IMPRIMIR INSCRIPTOS. Se
generará un archivo .PDF con el
detalle de Apellido y Nombres y
Número de documento, similar a
esta imagen:

- CSV:mediante el botón superior
EXPORTAR INSCRIPTOS Y MAILS.
Se generará un archivo .CSV (que
podrá abrirse desde EXCEL) con
Apellido, Nombre, Email y
Documento.

4.6 Publicar criterios

Una vez que se reciben los criterios del jurado, se deberán subir al
concurso.

Para ello hacer clic en EDITAR CONCURSO. Al final del apartado Opciones
del concurso se podrán subir 3 archivos (se recomienda que sean PDF)
con la siguiente información: DETALLE DEL CONCURSO, PUNTAJES
MÁXIMOS, TEMA - DESCRIPCIÓN DE PRUEBA DE OPOSICIÓN Y ENTREVISTA
PERSONAL.

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

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

4.6.1 Puntajes máximos
Una vez que se cuenta con la información de los puntajes máximos, se
podrá agregarla al concurso. Para ello, en la pantalla del concurso hacer
clic en el botón superior ASIGNAR PUNTAJES MÁXIMOS.
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Completar los datos de los puntajes y hacer clic en el botón VERIFICAR
MÁXIMOS. Aparecerá un cuadro con el resultado de la verificación.
Si hubiese errores, corregirlos y volver a hacer clic en el botón hasta que el
resultado sea válido, de lo contrario se guardará con errores.
Al finalizar, clic en GUARDAR.

4.7 Dictamen

Etapa del proceso: finalizaron las pruebas de oposición y el jurado emitió un
dictamen.

En esta etapa se deberá cargar el dictamen y notificar a las personas
inscriptas.

4.7.1 Cargar dictamen
Para ello ir a CONCURSOS > CONCURSOS. Localizar el concurso
correspondiente y, bajo la columna DICTAMEN, hacer clic en + NUEVO
DICTAMEN.

Se abrirá la pantalla Nuevo dictamen. Allí se deberá completar FECHA DE
PUBLICACIÓN DEL DICTAMEN y FECHA DE INICIO VIGENCIA (es decir,
cuando inicia la Designación). La FECHA DE FIN DE LICENCIA se
completará automáticamente según el cargo.
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Se recomienda cargar el PDF del dictamen desde la opción SUBIR
DICTAMEN, y activar la casilla PUBLICAR EN LA CARTELERA DIGITAL.

Si hubiese ampliación de dictamen se deberá cargar también desde esta
pantalla, en SUBIR AMPLIACIÓN DE DICTAMEN.
Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.

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

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

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

En caso de cargar los puntajes de cada ítem, al hacer clic en GUARDAR, el
sistema realizará la suma y los ordenará automáticamente. En caso de
haber ingresado algún valor con errores aparecerá un mensaje de alerta.

Las personas ordenadas según el puntaje obtenido aparecerán en la
pantalla del Dictamen. Quienes no tengan puntaje (por no haberse
presentado a la prueba de oposición, por ejemplo) se verán bajo el título
Fuera del orden de mérito.
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4.7.3 Veedores
En caso que corresponda, se podrán agregar veedores. Para ello, desde la
pantalla Dictamen, bajo la tabla de Orden de mérito, ir a la pestaña
VEEDORES. Allí hacer clic en el botón + AGREGAR OTRO. Aparecerá para
completar NOMBRE Y APELLIDO y CLAUSTRO.

Al finalizar, hacer clic en el botón GUARDAR.
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5 DESIGNACIONES

5.1 Designaciones

A través del menú CONCURSOS > DICTÁMENES VIGENTES se accede a
los dictámenes vigentes separados por tipo de cargo concursado. Desde
allí se puede visualizar el estado de las designaciones en cada caso.

Al hacer clic en cada uno de los cargos se desplegará por cada concurso
un cuadro con los órdenes de mérito vigentes actualmente, junto con el Nº
de expediente, la Resolución, fecha de publicación del dictamen, etc.

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

Al hacer clic en la celda de ESTADO de cada persona se abrirá una
ventana que permitirá 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 NOTIFICACIÓN, elegir PLANTILLA; hacer clic en
ACEPTAR.
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Las notificaciones se utilizan para que el sistema envíe un mail automático
consultando si acepta el cargo (ver Notificaciones).

Automáticamente cambiará el ESTADO en el cuadro de Orden de Mérito.
También se podrá visualizar desde la pantalla con los datos del Concurso
en CONCURSOS > CONCURSOS > Seleccionar allí el concurso que se
desea visualizar.

Una vez cargada la aceptación del
cargo, se puede proceder a la
Designación propiamente dicha.
Hacer clic en +MÁS (NOMBRAR),
seleccionar el SC correspondiente
a la designación de esa persona y
hacer clic en CONTINUAR.

Se mostrará la pantalla Nueva designación pendiente para completar la
Designación.

Los datos de ÁREA, CONDICIÓN, CARGO, FECHA INICIO y FIN y
EXPEDIENTE DEL CONCURSO se completan automáticamente. Es muy
importante seleccionar del desplegable el SC correspondiente. Se podrán
agregar también RESOLUCIONES, NOTAS (por ejemplo, de aceptación 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 podrá también DAR DE BAJA o DEJAR SIN EFECTO una designación en
caso de renuncias.



5 · Designaciones Página 33 Sistema Integral de Gestión Departamental · Manual de uso

Al hacer clic en el ÍCONO DE IMPRESORA arriba a la derecha, se podrá
descargar un PDF con todos los datos del concurso, el listado completo
del Orden de Mérito y el estado de sus Designaciones. Podrá servir de
insumo para las presentaciones a Movimiento de Personal.

Esta pantalla permitirá 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: prórroga de Alta o Licencia.
Cruz ROJA: la persona tomó el cargo y lo renunció.
Cuando desaparece el + MÁS y queda vacío: rechazó el cargo y envió nota
de renuncia. Esa persona no puede volver a ser designada para ese
Concurso.

5.2 Asignaciones/ Designaciones

5.2.1 Plantel docente
A través del menú lateral PLANTEL DOCENTE se puede conocer la
asignación actual de docentes a cada materia, y los/las docentes
disponibles por cada área

Desde el apartado Cursada se muestra la asignación actual de docentes a
cada materia y se puede filtrar por ÁREA DE LAS CURSADAS, AÑO y
PERÍODO (Invierno, Verano, Cuatrimestres, Bimestres).

Si una cursada en particular no se ve, puede ser que no esté creada. Para
crear una cursada, hacer clic en el menú superior ACADÉMICA > CURSADAS
y clic en el botón NUEVA CURSADA.
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Cada ‘tarjeta’ corresponde a una cursada diferente. Al hacer clic sobre el
nombre de cada cursada se redireccionará al detalle de la misma.

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

Al final de Cursadas se encuentra el botón IMPRIMIR LISTADO DE
DOCENTES DEL ÁREA que permite crear un PDF con el plantel docente de
todos los períodos de un área.

Desde el apartado Designaciones se puede FILTRAR POR: ÁREA DE LAS
DESIGNACIONES, DEDICACIÓN (E, SE, S) y AÑO para ver todos los/las
docentes disponibles.

El número 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 año y área de la designación elegidos (2, en
el ejemplo).

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 algún cambio hacer clic en el botón GUARDAR de la
tarjeta modificada.

En la última actualización de SiGeDep se agregó la posibilidad de
modificar los periodos de las Cursadas a bimestres (si es que ese periodo
estaba creado - ver Períodos).

5.2.2 Comparación de asignaciones y designaciones a
materias

Desde el menú superior CARGOS > COMPARACIÓN 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 nº de Subcargo
y Cargo) y la PROPORCIÓN DE CUATRIMESTRES ASIGNADOS SOBRE
CUATRIMESTRES DESIGNADOS.
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El cálculo del número de cuatrimestres designados se hace según la
cantidad de meses designados en el año. Las asignaciones a materias
bimestrales cuentan por 0,5 en el cálculo de la proporción.

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 designación, se
accede a información detallada sobre ese ítem.
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6 NOTIFICACIONES

El Sistema permite enviar automáticamente emails con notificaciones, para
lo cual se necesita previamente haber generado las Plantillas
correspondientes con la información que se desee enviar.

6.1 Plantillas de notificación
Para acceder a las plantillas existentes, ir al menú superior MÁS >
NOTIFICACIONES. Para agregar una nueva plantilla hacer clic en el botón
AGREGAR TEMPLATE.

Desde allí, seleccionar el TIPO DE NOTIFICACIÓN dentro de los que ofrece
el sistema. Completar NOMBRE DEL TEMPLATE (para identificarlo más
adelante en el desplegable), ASUNTO (que irá en el mail) y el texto del
CUERPO DEL MENSAJE.

Se podrán utilizar los siguientes campos para rellenar el contenido del
texto con datos dinámicos (es decir, que varían según cada destinatario,
concurso, cargo, fecha, etc). Según el tipo de notificación que se esté
realizando, permitirá utilizar diferentes datos:

FORMA DE USO DE CAMPOS DINÁMICOS
Poner el nombre del campo entre llaves. Por ejemplo: Hola {nombre}!
(en caso que "nombre" sea uno de los campos disponibles para el
template).
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Se podrán utilizar las llaves marcadas {área} {cargo} {url_publica} para ser
reemplazadas por el texto que corresponda.

Por ejemplo, si se escribe:
“...relacionado con el concurso de docentes auxiliares {cargo}, del área {area}.
Ver más información en: {url_publica}”,

El email se verá así:
“...relacionado con el concurso de docentes auxiliares Ayudante de primera,
del área Química Orgánica. Ver más información en:
https://qo.sigedep.exactas.uba.ar/concursos/cartelera/concurso/101/”.

6.2 Enviar notificaciones
Se podrán enviar notificaciones en distintas instancias del Concurso

- al cierre de la inscripción con el listado de inscriptos/as;
- avisando que están subidos los criterios;
- avisando que está subido el tema de la prueba de oposición;
- avisando que está subido el Dictamen / ampliación de Dictamen.

Para ello, desde el concurso, es necesario ingresar manualmente aquello
que se quiera notificar. Ir al menú superior CONCURSOS > CONCURSOS >
Seleccionar el concurso correspondiente > clic en el botón superior
NOTIFICACIONES.

Se verá una pantalla con dos opciones: NUEVA NOTIFICACIÓN A
JURADOS y NUEVA NOTIFICACIÓN A INSCRIPTOS. Hacer clic sobre la
opción que corresponda.

Una vez en la pantalla correspondiente se podrá elegir un TEMPLATE (si ya
fue creado previamente) o bien completar manualmente lo que se desea
notificar (ASUNTO y CUERPO).

Por defecto aparecerá seleccionado el listado completo de inscriptos/as
pero se podrán destildar las casillas de a quienes no se desee enviar la
notificación. Para realizar el envío hacer clic en ENVIAR EMAIL.

A continuación se mostrará una pantalla con el texto enviado y el listado
de quienes recibieron la notificación y quedará registro en el Sistema del
tipo, fecha y hora de la notificación.

La notificación de ‘solicitud de inscripción recibida’ se realiza en forma
automática, pero se puede editar desde MÁS > NOTIFICACIONES > EDITAR.
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7 DOCTORADO

A través del menú DOCTORADO se accede a la información de los/las
estudiantes y trámites relacionados con la carrera de Doctorado.

7.1 Doctorandos/as

Desde DOCTORADO > DOCTORANDOS se accede a la lista de los/las
estudiantes cargados/as en el sistema.

Desde el panel izquierdo se puede utilizar FILTRAR POR ESTADO para ver
sólo estudiantes regulares (activos/as) o que ya egresaron, por ejemplo.



7 · Doctorado Página 39 Sistema Integral de Gestión Departamental · Manual de uso

El botón EXPORTAR DOCTORANDOS A CSV genera un listado con Apellido
y Nombre, Estado, Nº de expediente, Fecha de admisión, 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 botón
+ NUEVA ADMISIÓN.

Completar los datos de la Persona (si no existe en el sistema, agregarla
mediante el botón + AGREGAR PERSONA). En FECHA DE INSCRIPCIÓN
completar con la fecha de la Resolución de Admisión (y si aún no está
aprobada, completar con la fecha del formulario de solicitud de admisión y
luego reemplazarla).

Para poder hacer seguimiento de las
Solicitudes de Admisión, se sugiere
utilizar tres ESTADOS:
- Listo para tratar en la SC al crear el
trámite,
- Aprobado por la SC,
- Aprobado por CD cuando esté la
resolución correspondiente.

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

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

Dentro del perfil de cada persona se verá como ESTADO > Pendiente o
ESTADO > Regular dependiendo si ya está aprobada o no la resolución de
admisión.

En Examen y Examen de inglés se deberán completar sí o sí ambos
exámenes. Para ello presionar el botón + AGREGAR OTRO EXAMEN en
cada uno y completar con Aprobado/ Eximido según el caso.
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Si se omite este paso, en las tablas de seguimiento aparecerán los
Exámenes ‘pendientes’ durante toda la carrera, aunque ya haya sido
cargada la resolución de admisión.

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

Al hacer clic en una persona se verán sus datos agrupados en:
- Perfil: datos personales, fecha de admisión, Director/a, Consejero/a de
estudios, Becas, …
- Historial de trámites: con el estado de los trámites que ya fueron
cargados. Desde aquí se pueden eliminar trámites o editarlos, por ejemplo
para completar información o actualizar el Estado de avance.
- Vencimientos: dentro de los próximos 6 meses.

TRÁMITES
Desde cada perfil de persona, a través del botón + NUEVO TRÁMITE se
pueden cargar aquellos trámites relacionados con la gestión y
seguimiento de su carrera de doctorado:
- Designación/ Baja de director/a,
- Designación/ Baja de Comité de seguimiento
- Designación/ baja de Consejero/a de estudios,
- Plan de tesis,
- Tesis de cotutela,
- Entrevista,
- Pedido de puntos,
- Pedido de prórroga,
- Informe anual,
- Jurado de tesis,
- Defensa de tesis,
- Pedido de licencia,
- Pase de expediente a archivo.

Todos los trámites se pueden guardar con un ESTADO y luego -desde el
Historial del/de la doctorando/a- ser editado para actualizar el avance de
dicho trámite.
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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
agregará el campo RESOLUCIÓN donde se podrá buscar el número (si fue
cargada previamente) o agregarla mediante el botón + NUEVA
RESOLUCIÓN.

7.1.3 Designación de Director/a
Desde el perfil del/de la doctorando/a, ingresar a + NUEVO TRÁMITE >
DESIGNACIÓN 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 y, si no se
encuentra, agregarla mediante el botón + NUEVA PERSONA.
En TIPO DE DIRECTOR seleccionar el que corresponda.

Para agregar más de un TIPO DE DIRECTOR/A, crear un NUEVO TRÁMITE.

7.1.4 Designación de Consejero/a
Se realiza desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
DESIGNACIÓN DE CONSEJERO.

En el campo CONSEJERO completar con la persona designada. Si no
estuviera previamente cargada en el sistema, agregarla mediante el botón
+ NUEVA PERSONA.
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7.1.5 Baja de Designación de Director/a o de
Consejero/a

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

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

En caso de ser necesario se deberá realizar nuevamente el trámite
DESIGNACIÓN DE DIRECTOR o de CONSEJERO. El historial de cambios
quedará asentado en el sistema.

7.1.6 Designación de Comité de seguimiento
Se realiza desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
DESIGNACIÓN DE COMITÉ 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 botón + NUEVA PERSONA.

7.1.7 Plan de tesis
Se agrega desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
PLAN DE TESIS. Allí se deberán completar los campos TÍTULO DEL TEMA
DE TESIS, FECHA y ESTADO.
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7.1.8 Tesis de Cotutela
Para agregar una ir al perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
TESIS DE COTUTELA y completar los campos UNIVERSIDAD EXTERNA,
PAÍS, ESTADO (del trámite), DIRECTOR/ES y cargar el PDF DEL CONVENIO.

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

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

7.1.10 Informes anuales
Para agregar un nuevo informe, ir al perfil del/de la doctorando/a > +
NUEVO TRÁMITE > INFORME ANUAL y completar los campos.
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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 TRÁMITE > PEDIDO DE PUNTOS.

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

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

En el caso deMaterias y Cursadas, si no estuviesen previamente
cargadas, se pueden agregar en una versión rápida mediante el botón +
NUEVA MATERIA o + NUEVA CURSADA.

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

Luego se deberán agregar los PUNTOS PEDIDOS y los PUNTOS
OTORGADOs, de acuerdo al ESTADO del trámite.

.

7.1.12 Pedido de prórroga
Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
PEDIDO DE PRÓRROGA. Allí completar la DURACIÓN de la prórroga y el
ESTADO del trámite.
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7.1.13 Pedido de Jurado
Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
PEDIDO DE JURADO.

Se deberán cargar los nombres de las personas designadas como
JURADO TITULAR y JURADO SUPLENTE y su lugar de trabajo.

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

7.1.14 Defensa de tesis
Se carga desde el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO TRÁMITE >
DEFENSA DE TESIS. Se podrán completar los campos TÍTULO DEFINITIVO
DE LA TESIS, y cargar la URL EXTERNA o subir el PDF de la misma.

Se deberá completar la FECHA DE DEFENSA ya que una vez pasada esa
fecha, el/la estudiante cambiará automáticamente su ESTADO de Regular
a Egresado/a.

7.1.15 Pase de expediente a archivo
En caso de corresponder ir a el perfil del/de la doctorando/a > + NUEVO
TRÁMITE > PASE DE EXPEDIENTE ARCHIVO.
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7.2 Seguimiento

Existen algunas herramientas en SiGeDep que pueden resultar de utilidad
para hacer seguimiento de las carreras de los/ las doctorandos/as.

7.2.1 Trámites por estado
Desde el menú DOCTORADO > TRÁMITES POR ESTADO se accede a un
listado de trámites 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
POR ESTADO DE TRÁMITE y/o elegir la
FECHA DE LA ÚLTIMA MODIFICACIÓN.
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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
admisión del/de la estudiante y fecha de la última modificación.

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

persona, esa persona aparecerá repetida en el listado, una vez por cada
trámite.

Al hacer clic en el título de cada columna el contenido se ordena según
esa columna.

Desde el panel izquierdo se
puede utilizar FILTRAR POR
TRÁMITES QUE VENCEN
ANTES DE y TIPO DE TRÁMITE
para mostrar ciertos
vencimientos y ocultar el resto.

Tener en cuenta que de existir prórrogas automáticas no se verán
reflejadas en el listado sino que se verán las fechas de vencimiento
originales, por lo que se deberá prestar atención a ciertas fechas para
contemplar esas prórrogas o cargarlas aparte para que se reflejen en el
listado.

NOTIFICACIONES
Es posible enviar notificaciones automáticas a las personas del listado.
Para ello, marcar la casilla junto a cada nombre y presionar el botón
NOTIFICAR VIA EMAIL. A continuación se mostrará un listado con quienes
recibirán las notificaciones; revisar la información y hacer clic en ENVIAR
NOTIFICACIONES.

Las plantillas para las notificaciones se pueden consultar y modificar desde
el menú superior MÁS > NOTIFICACIONES (ver Notificaciones).
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7.2.3 Notificaciones pendientes
Función obsoleta - No utilizar.

Corresponde a aquellos casos en los que el/la estudiante debía firmar de
puño y letra acuse de recibo de una Resolución.

7.2.4 Puntaje de materias
Desde el menú 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.

Al hacer clic en DETALLE se verá la ficha de la /del estudiante con
información sobre los Puntos, Materias y la Resolución asociada en caso
que hubiese.
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7.2.5 Informes
Desde el menú DOCTORADO > INFORMES se ve un listado de los informes
cargados en el sistema.

Al hacer clic en EDITAR se puede modificar el Año al que pertenece el
informe, la Fecha, el Estado y/o cargar un nuevo archivo PDF.

7.2.6 Directores/as
Desde el menú DOCTORADO > DIRECTORES se accede al listado de todas
aquellas personas que fueron designadas alguna vez como Director/a de
carrera y la cantidad de estudiantes activos/as a su cargo.

Al hacer clic sobre un nombre se verá el listado completo de
doctorandos/as que están o estuvieron a su cargo y detalles de cada
período.

7.2.7 Jurados
Desde el menú DOCTORADO > JURADOS se ve un listado de todas las
personas que alguna vez fueron parte del Jurado.
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8 ACADÉMICA

8.1 Periodos
Se accede desde ACADÉMICA > PERIODOS. Esta pantalla permite
visualizar los períodos creados y crear nuevos.

Para agregar uno hacer clic en el botón + AGREGAR PERÍODO y completar
el NOMBRE del mismo.

En la misma pantalla se encuentra el apartado Relación de periodos y
años que se utiliza para realizar las encuestas de preferencia docente. Para
agregar una nueva relación hacer clic en + AGREGAR PERÍODO - AÑO.

8.2 Materias
Se accede desde ACADÉMICA > MATERIAS. Desde aquí se podrán agregar
todas las Materias del Departamento. haciendo clic en el botón + AGREGAR
MATERIA en el margen superior derecho.

Los campos obligatorios a completar son: NOMBRE, ABREVIATURA,
DEPARTAMENTO, ÁREA, CONDICIÓN (Obligatoria, Optativa, Servicio); y,
también se puede agregar el CÓDIGO, FECHA DE CREACIÓN y CARGA
HORARIA.

Luego se visualizará el listado completo de materias con la posibilidad de
cargar el Plantel ideal (cantidad  de docentes) y editar la información
previamente cargada.

8.3 Cursadas

Las cursadas son materias asociadas a un momento del año (verano, 1er.
cuatrimestre, 2do cuatrimestre). Se accede desde ACADÉMICA >
CURSADAS.

Para crear una nueva, hacer clic en + AGREGAR UNA CURSADA elegir AÑO,
PERÍODO y TURNO para crear una nueva cursada de la MATERIA
seleccionada. El turno debe especificarse sólo si cada turno tiene un
plantel docente independiente. Es decir, si se trata del mismo plantel
docente y los turnos fueron distribuidos internamente, se debe seleccionar
la opción Turno único.

Aquí se podrá ingresar y modificar el plantel docente relacionado a una
cursada, especificando el CARGO.

8.4 Historial de asignaciones

Se accede desde ACADÉMICA > HISTORIAL DE ASIGNACIONES. Esta vista
muestra el Historial de asignaciones por docente. Al hacer clic en
DETALLE se verá, por período, el detalle de la designación de cada
docente.
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8.5 Fechas de final

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

Una vez agregados los llamados, se podrá agregar la Fecha de final,
completando los siguientes campos:
- MATERIA.
- LLAMADO.
- DOCENTES.
- DÍA DEL FINAL.

Como información optativa se podrán incluir el HORARIO, LUGAR y FECHA
DE CIERRE DE LA INSCRIPCIÓN.

8.6 Tesis de licenciatura

Se accede desde ACADÉMICA > TESIS DE LICENCIATURA. Aquí se podrán
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 podrá indicar el JURADO y el ESTADO de la misma (Propuesta,
Propuesta aceptada, Propuesta rechazada, Jurado propuesto, Aceptado,
Rechazado, Defendida), según corresponda en cada caso.
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9 MÁS

9.1 Documentos

9.1.1 Resoluciones
Desde MÁS > RESOLUCIONES se pueden consultar todas las Resoluciones
cargadas en el sistema y agregar nuevas. Desde el panel lateral izquierdo
se puede FILTRAR POR: Número/ Tipo/ Obs.

Para agregar una nueva Resolución, hacer clic en el botón + AGREGAR
RESOLUCIÓN. Los datos obligatorios a completar son:

- TIPO: Consejo Directivo, Decano, Consejo Superior, Rectorado.
- NÚMERO.

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

Se puede adjuntar el ESCANEO DE LA RESOLUCIÓN y en el campo
OBSERVACIONES registrar el número Movimiento de personal (MP), o
número de Expediente asociado, o cualquier otra información que sirva
para futuras búsquedas.

9.1.2 Notas
El sistema permite llevar un registro de las notas cargadas, desde MÁS >
NOTAS. Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR: Trámites
(Designaciones, Licencias, Bajas).

Para agregar una nueva hacer clic en el botón + AGREGAR NOTA e ingresar
una DESCRIPCIÓN de la misma y Nº DE EXPEDIENTE en el caso que
corresponda. Se podrá adjuntar el ESCANEO DE LA NOTA y el ESTADO.
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9.1.3 Expedientes
El sistema permite llevar un registro de los expedientes cargados desde
MÁS > EXPEDIENTES. Desde el panel izquierdo se puede FILTRAR POR:
Trámites (Designaciones, Licencias, Bajas).

Para agregar uno nuevo hacer clic en el botón + AGREGAR EXPEDIENTE y
completar los campos: NÚMERO, AÑO, 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 mayoría de los módulos y submódulos del Sistema y el
Admin, que permite gestionar el sitio, modificar acciones predeterminadas,
agregar usuarios y permisos, crear materias y áreas, etc.

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

En caso de necesitar acceso a SiGeDep, se deberá solicitar usuario y
contraseña a la administración del Departamento directamente.

Para acceder al Administrador, en la parte superior derecha, hacer clic en
el ICONO DE PERSONA > IR AL ADMIN.

Se verá la tabla Administración de sitio con todas las opciones disponibles
agrupadas por tema. Para ver o editar cada opción hacer clic sobre su
nombre.
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9.3 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 configuración.
Para ello, desde el ADMIN, hacer clic en el título ALERTAS > ALERTAS.

- Del listado que se muestra, hacer clic en la opción deseada (por ejemplo
"Alerta de designaciones interinas por vencer").
- Se podrán editar los campos NOMBRE y USUARIO/PERSONA a la que le
llegará la alerta.
- Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.

Una vez completados estos pasos, las personas ingresadas en el
formulario anterior recibirán un mail todas las mañanas con la información
de aquellas licencias que vencen a los 15 días.
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10 ADMINISTRACIÓN DE
USUARIOS Y PERMISOS

Los perfiles de individuos dentro del sistema son Personas y están
asociadas a una dirección de correo electrónico. Algunas de esas personas
son además Usuarios y tienen acceso a SiGeDep.

El nivel de acceso a los distintos módulos del sistema se da a través de
Grupos de permisos o a través de Roles.

Para crear un nuevo acceso al sistema se deben seguir estos pasos:
- Crear Persona,
- Crear Usuario,
- Asociar Persona-Usuario,
- Verificar qué acciones debería poder realizar ese Usuario.
- Asignar Grupo o Asignar Rol según corresponda.

El proceso completo se verá con detalle en este capítulo.

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

10.1 Personas

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

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

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

DESDE SIGEDEP
Ir a MÁS > PERSONAL > TODAS LAS PERSONAS (ver también Personas).

Para modificar una persona, hacer clic en EDITAR.

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

Luego podrán agregarse más datos personales de ser necesario
(NÚMERO DE LEGAJO, TELÉFONO, DOMICILIO, EMAIL ALTERNATIVO,
DOCUMENTO, etc).
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DESDE EL ADMIN
Se accede desde ADMIN > PERSONAL > PERSONAS..

Se verá el listado Personas con la diferencia que desde aquí se puede
conocer si tienen un Usuario asociado (columna USUARIO).

Para crear una nueva hacer clic en el botón AGREGAR PERSONA + y
completar los datos.

10.2 Usuarios

Son Usuarios quienes cuentan con acceso a SiGeDep.

DESDE SIGEDEP
Desde MÁS > ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS > USUARIOS se accede al
listado Usuarios:

A través del panel izquierdo FILTRAR POR se puede restringir la búsqueda
por NOMBRE DE USUARIO, PERSONA y/o GRUPO.

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

Para agregar un Usuario, hacer clic en el botón NUEVO USUARIO arriba a
la derecha. Se abrirá la ventana Nuevo usuario donde se deberán
completar el NOMBRE DE USUARIO, NOMBRE, APELLIDO Y EMAIL.
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DESDE INICIO DE SESIÓN
También se puede crear un Usuario desde la pantalla Iniciar sesión a
través del link REGISTRATE.

En la pantalla de registro se deberá completar el EMAIL y seguir los pasos
que marque el sistema.

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

DESDE EL ADMIN
Se accede desde ADMIN > AUTORIZACIÓN Y AUTENTICACIÓN >
USUARIOS:.

Para agregar uno nuevo, hacer clic en el botón AGREGAR USUARIO + arriba
a la derecha. Se abrirá la ventana Agregar usuario donde se deberán
completar el NOMBRE DE USUARIO, CONTRASEÑA, NOMBRE, APELLIDO
y EMAIL.
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10.3 Asociar persona-usuario

Una vez creados la Persona y el Usuario, se los deberá asociar entre sí 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 deberá buscar a la Persona (creada previamente) y hacer clic en
GUARDAR.

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

DESDE EL ADMIN
Ir a ADMIN > PERSONAL > PERFILES DE USUARIO. Se verá el listado de
todas las Personas que tienen un Usuario asociado.
Para crear una nueva asociación hacer clic en AGREGAR PERFIL DE
USUARIO +.

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 módulos del sistema. Los Grupos son conjuntos de Permisos.

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

Antes de asignar Grupos o Roles a un Usuario, verificar qué acciones debería
poder realizar, y buscar los Grupos/ Roles que mejor se adecúen 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 MÁS > ADMINISTRACIÓN DE
USUARIOS > PERMISOS y hacer clic en el botón EXPORTAR MATRIZ DE
PERMISOS, Se descargará un archivo .CSV que muestra los permisos
asignados a cada Grupo.

Para agregar un Permiso a un Grupo: buscar el nombre del permiso en la
lista y hacer clic en AGREGAR GRUPO.

A continuación se listan de forma esquemática 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 ÁREA
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 mayoría 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

SUBCOMISIÓN DE DOCTORADO
Administrar Cursos y Cursadas
Administrar Grado
Enviar Notificaciones
Ver Concursos y reportes de Concursos
Ver trámites de Doctorado
Ver Personas y Resoluciones

SECRETARIO DE DOCTORADO
Agregar y Administrar Personas
Administrar trámites 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 ACADÉMICO
Agregar Personas
Administrar Coordinadores de área
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 trámites 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 estadísticas

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 INVESTIGACIÓN
Administrar Investigadores y grupos de investigación
Administrar becas, subsidios, espacios de trabajo
Administrar pedidos de firma
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Ver trámites 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 > AUTORIZACIÓN Y AUTENTICACIÓN > USUARIOS y hacer clic
sobre el Usuario que se quiera editar.

En la pantallaModificar usuario bajo el apartado Permisos seleccionar de
la columna izquierda GRUPOS DISPONIBLES el o los Grupos que serán
asignados a ese usuario y presionar el botón→ FLECHA DERECHA. Esos
grupos pasarán a la columna derecha GRUPOS SELECCIONADO (y son los
que serán asignados). Para eliminar un permiso del grupo: seleccionarlo de
la columna derecha y presionar el botón← FLECHA IZQUIERDA para que
vuelva a la columna izquierda.

Al finalizar, hacer clic en GUARDAR.

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 asignación de ese Rol (y por lo tanto, de esos Grupos
de permisos) (ver también Roles de gestión).

DESDE SIGEDEP
Se accede desde MÁS > ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS > ROLES DE
GESTIÓN. En esta pantalla se muestran Personas con su Usuario y Rol
asociado.

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

En ambos casos se verá una pantalla donde se podrán 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.

Para asignar un rol a una Persona se deberá acceder el perfil de la persona
> Roles de gestión.

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

En esta pantalla se ven los Roles asociados a las Personas existentes.
Desde aquí se pueden editar y agregar nuevos roles a las Personas.

Además se puede agregar FECHA DE INICIO y FIN DEL ROL para
establecer la validez de los permisos correspondientes, y número de
EXPEDIENTE y RESOLUCIÓN si existieran.
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11 CONSULTAS Y PEDIDOS

Se puede consultar la documentación sobre el Sistema en el menú
superior DOCUMENTACIÓN 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/customer.pl (para
cuentas de correo @de.fcen.uba.ar ingresar con mail y contraseña).
De no contar con usuario se puede enviar un email a
soporte@exactas.uba.ar con el problema o pedido y se creará un ticket de
soporte de forma automática.

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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