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INGRESO A LA CONVOCATORIA A TRAVES DE SIGEVA-Udelar

Para utilizar SIGEVA-Udelar es necesario tener un usuario en el Proveedor de
Identidad de la Udelar (IdP). Dicho usuario es el que se utiliza en el Médulo de
Autogestion de Personal de la Udelar (Portal MAP) para acceder a recibos de sueldo
y al mdédulo de certificaciones.

A. Instrucciones para quienes aun no cuentan con usuario Udelar

Si aun no cuenta con usuario Udelar, debe obtenerlo, activarlo y solicitar acceso a
SIGEVA. Estas operaciones le insumiran algun tiempo, por lo que recomendamos se
tramite el usuario con el tiempo suficiente.

Para obtener el usuario Udelar debe solicitarlo a la secciéon personal de su
servicio.

Luego de contar con el usuario, debe activarlo. Para activarlo, debe ingresar aqui:
https://login.udelar.edu.uy/
Se desplegard la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Gestion de Usuarios

Activar Usuario

Recuperacién de Contrasefia
Cambio de Contrasefa

Preguntas Frecuentes

© 2019 - Gestion de Usuarios | SeCIU - UdelaR

Presione “Activar usuario” y siga los pasos que se le indican.


https://login.udelar.edu.uy/

Una vez que cuente con un usuario activado, deberd solicitar acceso a SIGEVA.
Para esto, debera enviar un e-mail a la casilla sigeva-csic@csic.edu.uy con los
siguientes datos:

Asunto del correo: Publicaciones - solicitud de usuario presentacién solicitud

Datos en el cuerpo del correo:

Nombres:

Primer apellido:

Segundo apellido:

NUmero documento (Incluir digito verificador para Uruguay):
Tipo documento (Pasaporte, Cédula de Identidad, otro):

Pais del documento:

En esta primera convocatoria la asignacién de nuevos roles sera manual, por lo que
no es automatica. Una vez tenga los permisos necesarios se le enviard una
comunicacién desde ese mismo correo. A partir de ese momento podra ingresar a
SIGEVA como se describe en la siguiente seccién para comenzar a completar el
formulario de su presentacién.

B. Instrucciones para quienes ya cuentan con usuario Udelar

Si ya cuenta con su usuario Udelar, vaya directo a https://sigeva.udelar.edu.uy
y, sobre el final de la pagina, presione “Ir a SIGEVA".

BIENVENIDOS/AS

‘S]GE’\Z& ........................................

El SIGEVA es un Sistema Integral de Gestion y Evaluacion de actividades académicas. Fue
desarrollado por Conicet-Argentina (Consejo Nacional de Investigaciones Cientificas y
Técnicas) y adaptado a la realidad universitaria por CSIC y SECIU, en el marco de un
convenio Conicet-Udelar.

IETTTTTIITTIITY |RAS|GEVA9 .......................................... ;

“entral de Informatica - 2021 - Universidad de la Republica - Version: 14.7.0.0



https://sigeva.udelar.edu.uy/
mailto:sigeva-csic@csic.edu.uy

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla, en la que debera ingresar los
datos de su usuario.

UNIVERSIDAD
DE LAREPUBLICA
URUGUAY

Documento

» jOlvido su contrasefia?
(Nimero de Cl, incluyendo digito

o : e b e e S
verificador, sin puntos ni guién) » {Necesita ayuda?

Contrasefia

No permanecer conectado

Ingresar

Si no recuerda su contrasefia, podra recuperarla presionando “;Olvidé su
contrasefa?” y siguiendo las indicaciones que se le brindan.

Acto seguido se presentara la siguiente pantalla, en la que debera ingresar en
“usuario presentacién solicitud”.

WE*

BIENVENIDO/A

SELECCIONE EL ROL CON EL QUE DESEA OPERAR

ESP ESPECIALISTA
SEC SECRETARIQ DE COMISION
uBD USUARIO BANCO DE DATOS DE ACTIVIDADES DE CYT
UAS USUARIO DE UNIDAD DE GESTION
UsR USUARIO PRESENTACION-SOLICITUD H

Nota técnica:

Para el desarrollo de SIGEVA-Udelar se utlizaron los siguientes navegadores (todos
en 64bit): Chrome v. 87.0.4280.88; Edge en la Versién 87.0.664.66; Firefox: 84.0.1.
Se recomienda utilizar SIGEVA con versiones actualizadas de los mismos.



POSTULACION Y ESTRUCTURA DE LA PRESENTACION

A. Postulacion a la convocatoria

Para poder postularse a la convocatoria, el solicitante debe acceder con el rol
Usuario presentacién-solicitud.

Luego, desde Convocatorias>Convocatorias abiertas debe presionar “Postularme”
en la tarjeta o recuadro correspondiente a la convocatoria de apoyo a publicaciones.
Desde esta pantalla también es posible consultar las bases de la convocatoria.

(SIGEVA

PRINCIPAL ~ SOLICITUD | CONVOCATORIAS n

CONVOCATORIAS ABIERTAS

Q Buscar por tipe -

APOYQ A PUBLICACIONES
APQYQ A PUBLICACIONES 2021
LISl (@ POSTULARME

En el caso que hayamos ingresado valores para generar una “Lista de confirmacion”
al momento de crear la convocatoria, luego de presionar “Postularme”, se listan los
items ingresados. El postulante debe tildar obligatoriamente todos los items y
presionar el botén “Continuar”. Caso contrario no le permitird completar la
postulacién y no se habilitara el botén.



https://www.csic.edu.uy/sites/csic/files/bases/bases_apoyo_pub_2020_0.pdf

Confirmacion de postulacion

Usted se esta postulando a la convocatoria APOYO A
PUBLICACIONES 2021

DECLARO HABER LEIDO LAS BASES Y CONDICIONES
CUENTO COM UN CARGO DOCENTE DE LA UDELAR

Tilde aquellas considereaciones que cumple a fin de postularse
a la convocatoria y presione "Continuar”. Si no cumple con las
consideraciones, presione "Volver”

Volver Continuar

Si no se han ingresado valores para generar una “Lista de confirmacion” al
momento de crear la convocatoria, luego de presionar “Postularse”, se accede al
indice o pantalla principal de la convocatoria.

Una vez postulado a la convocatoria puede acceder nuevamente a su presentacién
accediendo a Convocatoria>Mis presentaciones.

B. Pantalla principal de la convocatoria

Una vez postulado a la convocatoria, el usuario visualiza la siguiente pantalla, que
cuenta con 3 grandes secciones:



e
?i'- Universidad De La Republica ‘SIGEVA

PRINCIPAL | SOLICITUD  CONVOCATORIAS n

APOYO A PUBLICACIONES 2021
CODIGO DEL TRAMITE:223ZDZDQZDDDDIUD ﬂ
FECHA LIMITE DE PRESENTACION: 30/11/2020

ABIERTO
17/11/2020

SOLICITUD

IDENTIFICACION DIRECCION RESIDENCIAL CARGO DOCENTE RELACIONADO

o o o
= o

DATOS DE LA PUBLICACION PROPUESTA APOYOS SOLICITADOS RECUSACION O RECOMENDACION

ARCHIVOS ADJUNTOS

AVAL PRESENTACION

1. Datos de la convocatoria y seguimiento del tramite

Esta seccién cuenta con los siguientes elementos:

« La denominacién de la convocatoria;

« Cddigo del tramite;

« Fecha limite de presentacién;

+ Fecha maxima hasta la cual se permite enviar el tramite;



Botdon de informacion: Contiene las opciones de "correo de consultas”, para
contactar al sector encargado de la administracion de la convocatoria, y
“Enviarme por e-mail mi presentaciéon”, que envia la solicitud en PDF al
correo electrénico del usuario Udelar que esta postulando como titular.

Boton de Aval: Permite descargar en formato PDF un archivo que el
postulante deberd firmar en cardcter de declaracién jurada y adjuntar
nuevamente a la presentacién en la seccidén de archivos adjuntos en “aval
presentacion”.

Botdén de Presentaciéon: Permite descargar en formato PDF la presentacién
junto con la informacién ingresada en cada uno de los formularios.

Botén de Enviar: Al momento de presionar el botdn aparece la siguiente
pantalla.

Enviar la presentacion X

Cercidrese de que toda la informacidn se encuentra actualizada.

A partir de este momento:

s Seregistran los cambios

* Secerrard la presentacion

* Yano podra modificar los datos declarados

» Presento en cardcter de DECLARACION JURADA que los
datos consugnados en la version electranica de la solicitud,
asi la documentacion adjunta y las firmas correspondientes
a los avales incluidas en la misma, son fehacientes

iDesea continuar?

Cancelar Enviar Presentacion

Si la persona confirma el envio al presionar “Enviar Presentacion” y se
cumple con todas las validaciones para los formularios de la convocatoria, se
realizara el envio del tramite. Caso contrario debera corregir/completar los
formularios siguiendo los mensajes de ayuda.

Seguimiento del tramite:

Por cada una de las grandes etapas: Presentacién, Gestiéon y control,
Resolucion.

Se ira visualizando el estado en el que se encuentra el tramite y la fecha en
la cual llegé al mismo. Una vez que el tramite esté en un estado final
(aprobado o desaprobado) se visualizaran los informes de especialistas,
dictamenes, resolucién y carta de notificacion correspondientes.




2. Formularios de la solicitud

La convocatoria cuenta con 6 formularios (En la seccién “Formularios de la
convocatoria” se trataran las particularidades de cada uno) modelados en forma de
tarjetas. Cada tarjeta cuenta con el nombre del formulario, un icono alusivo y el
estado del formulario (en la esquina superior derecha).

Los estados que puede tomar el formulario son:

*  Formulario sin datos

0=

« Formulario con datos precargados

* Formulario completo

3. Archivos adjuntos

Lista en forma de tarjetas los archivos adjuntos definidos para la convocatoria. Es
posible seleccionar los archivos a adjuntar haciendo click sobre la tarjeta o también
realizar “drag and drop” del archivo sobre la tarjeta en cuestidn.

Una vez seleccionado el archivo presionar “Subir archivo” o “Quitar” si no es el
archivo deseado.

10



22320200100003UD.pdf @
(22.62 KB)

2 subir archivo
AVAL PRESENTACION

Si se adjunta correctamente nos indicara “Subido”

22320200100003UD.pdf @

Subido
AVAL PRESENTACION

Se admiten archivos de tipo: PDF, TXT, RAR, ZIP, JPG, PNG, DOC, DOCX y ODT.

11



FORMULARIOS ESPECIFICOS

La convocatoria de apoyo a publicaciones cuenta con 6 formularios. Los mismos se
denominan: Identificacién, Direccién residencial, Cargo docente relacionado, Datos
de la publicacién propuesta, Apoyos solicitados, Recusacién y recomendacién. Una
vez se encuentren completos aquellos formularios necesarios para la postulacion,
se debe presionar “Enviar” en la pantalla principal de la presentacion.

A. Formulario de Identificacidon

Se encuentra dividido en 4 secciones con sus correspondientes campos:

4.

Datos basicos

Nombres y apellidos. Valores no editables, se autocompletan al ingresar por
el usuario Udelar.

Sexo. Valores: Femenino y Masculino.

Estado civil. Valores: Soltero/a, Casado/a, Viudo/a, Divorciado/a, Unido/a de
hecho, Unido/a civilmente, Separado/a.

Cantidad de hijos. Valor numérico de 0 a 99.

Nacionalidad. Valor no editable. Se obtiene el pais a partir del proceso de
registro.

Condicidn de nacionalidad. Valores: Natural y Legal.

Documento de identidad

Tipo de documento. Valores: Cédula de identidad y Pasaporte.

Pais de emision: Este campo sélo se mostrard en caso que se haya
seleccionado la opcién “Pasaporte” como Tipo de documento.

N° de documento: Valor no editable por el usuario que proviene del registro.

Datos de nacimiento

Lugar de nacimiento. Combo anidado de Pais, Departamento y Localidad (La
seleccion posterior esta restringida por el valor seleccionado en el combo
antecesor). En caso de gque no haya un 3er nivel para seleccionar, se deberd
seleccionar “OTRO” e ingresar el valor correspondiente en un campo que se
habilita para tal fin.

Fecha de nacimiento. Valor no editable por el usuario que proviene del
registro.

Informacién adicional

Campo de texto libre que soporta 500 caracteres. Cuenta con la funcionalidad de
“limpiar” que borra todo el contenido del campo.

12



Una vez completo el Formulario de identificacion, presionar “Guardar”. En caso que
no se haya completado un campo obligatorio, se visualizara el faltante al inicio del
formulario. Observar que al guardar, cambiaréa el estado del formulario.

o

IDENTIFICACION

B. Formulario de Direccidn residencial

Se encuentra dividido en 2 secciones con sus correspondientes campos:

1. Detalles:

e Direcciéon: Campo de texto junto con un combo anidado de Pais,
Departamento y Localidad (La seleccién posterior esta restringida por el valor
seleccionado en el combo antecesor). En el caso de que no haya un 3er nivel
para seleccionar, se deberd seleccionar OTRO e ingresar el valor
correspondiente en un campo gue se habilita para tal fin.

« (Cddigo postal.

+ Casilla postal.

« Correo electrénico: Se validara su correcto formato.

« Teleféno

2. Informacién adicional:
+ Campo de texto libre que soporta 500 caracteres. Cuenta con la funcionalidad
de “limpiar” que borra todo el contenido del campo.

Una vez completo presionar “Guardar”. En caso que no se haya completado un
campo obligatorio se visualizara el faltante al inicio del formulario. Observar que
cambiara el estado del formulario.

@
ey

DIRECCION RESIDENCIAL

13



C. Formulario de cargo docente relacionado

En primer lugar, se debera seleccionar la fila que contiene el nombre del usuario,
coloreando el circulo sobre la derecha:

CARGO DOCENTE RELACIONADO

CARGO DOCENTE RELACIONADO

APELLIDO Y NOMERE = ROL FECHA DE ACTUALIZACION

Responsable Sin datos

DEDICACION

DENOMINACION GRADOD CARGA HORARIA TOTAL INSTITUCION ESCALAFON

No hay cargos para mostrar.

| X ACTUALIZAR CARGOS I @ VOLVER

A continuacién presione “Actualizar cargos”. Esto actualizara los cargos que usted
posea en la Udelar y que se encuentren registados en el Sistema de Informacién de
Personal.

CARGO DOCENTE RELACIONADO

CARGO DOCENTE RELACIONADO

APELLIDD ¥ NOMERE = ROL FECHA DE ACTUALIZACION

Responsable 28-12-2020

DEMCACION
DENOMINACION GRADO CARGA HORARIA TOTAL INSTITUCION ESCALAFON

3 o W

L

E

Por dltimo, vuelva al formulario principal. Observar que cambiara el estado del
formulario.

14



o]

CARGO DOCENTE RELACIONADOQ

D. Formulario de datos de la publicacion propuesta

Se encuentra dividido en 5 secciones con sus correspondientes campos:

1. Datos basicos

» Modalidad en la que se presenta. Las opciones son las que se mencionan en
las bases: A) Publicaciones de fasciculos o libros producidos por investigadores
en el marco de su actividad académica en la Universidad; B) Numeros
monograficos de revistas; C) Co-ediciones con editoriales nacionales, regionales
o internacionales.

« Justifique su postulacion en esta modalidad. Solo se habilita en caso que en
“Modalidad en la que se presenta” se haya seleccionado la opcién B) o C).
Campo de texto libre que soporta 2000 caracteres.

« Titulo de la publicacion.

s Idioma.

« Area de conocimiento. Opciones: Agraria, Social y Artistica, Basica, Salud y
Tecnolégica.

s Cantidad de paginas: Valor numérico de 1 a 9999.

» Servicio que avala: Contiene un listado con todas las organizaciones de la
Udelar que luego estaran a cargo de la gestién de los avales de servicios.

e Otra informacion relevante para la presentacion a publicaciones:

« ¢(Cuenta con requerimientos de color, fotografias, otros aspectos graficos
especiales o un volumen de paginas elevado?

+ (Es el resultado de una tesis de grado o posgrado?

+ ¢Ya fue publicado de forma parcial y/o total?

Para estas preguntas se debera indicar si o no.

« En caso de haber respondido afirmativamente a la pregunta “;Ya fue
publicado de forma parcial y/o total”, deberd indicar soporte y/o medio de
difusién. En este caso la opcidén es multiple, es posible seleccionar ambas
opciones.

15



2.

. iCorresponde a un numero especial de revistas editadas en la
Universidad de la Republica? Solo se habilita en caso en que en
“Modalidad en la que se presenta” se haya seleccionado la opcién B).

« URL de la publicacién: Solo se habilita si se selecciona “Electrénico y/o
digital” en “Indique el soporte y/o medio de difusion”.

Autores

Se trata de una tabla dindmica a la que es posible agregar nuevas filas en la
medida en que se requiera, presionando “Nuevo”.
Cuenta con 5 columnas:

3.

Soy yo. Permite seleccionar si el autor ingresado es el postulante.

Autores. Permite ingresar el Apellido, Nombre de los autores involucrados.
Servicios. Ingresar la institucién de la Udelar a la que pertenece el autor y
luego presionar “buscar”. Se visualiza una pantalla que nos permite
seleccionar la institucién, completando los campos pais, departamento y tipo
de institucion.

Orden. Valor numérico que se actualiza a medida que se mueve el registro.
Mover. Reordena los registros presentes en la tabla.

Resumen (o abstract)

Campo de texto libre que soporta 2000 caracteres, incluyendo espacios. Cuenta con
la funcionalidad de “limpiar” que borra todo el contenido del campo.

4.

5.

Disciplina, subdisciplina y palabras clave

Disciplina y subdisciplina: Combo con multiples opciones, se pueden
seleccionar la cantidad de subdisciplinas que se deseen. Una vez finalizado
se listan concatenadas en el mismo campo.

Palabra clave: Se ingresan las palabras y cada vez que se requiera separar
términos para configurar nuevas palabras clave, se presiona la tecla “Tab” o
se hace click afuera del cuadro de texto.

Full text o texto completo

Permite adjuntar el archivo de la publicacién, que no puede superar los 25MB.

Una vez completo el formulario de datos de la publicacién presionar “Guardar”. En
caso en que no se haya completado algin campo obligatorio, se visualizara el
faltante al inicio del formulario. Observar que cambiara el estado del formulario.

16



DATOS DE LA PUBLICACION PROPUESTA

E. Formulario de apoyos solicitados

Previo a completar este formulario, debe estar completo el formulario de “Datos de
la publicacién propuesta” ya que existe una dependencia entre los mismos. Caso
contrario, al momento de guardar nos lo indicara.

Detalle de las validaciones cruzadas, por bases del programa, gue pueden bloquear
la_ entrega si no se siguen las instrucciones debidamente:

Solo se solicita que el formulario de “Apoyos solicitados” esté completo si
en el formulario "Datos de la publicacion propuesta" en el campo
"Modalidad en la que se presenta" estan seleccionadas las opciones B) 6
C). Caso contrario se indica: "No es necesario completar el formulario para la
modalidad de presentacion que ha seleccionado".

En caso que en el formulario "Datos de la publicacién propuesta", en el campo
";Cuenta con requerimientos de color, fotografias, otros aspectos graficos
especiales o un volumen de paginas elevado?" esté seleccionada la opcién "Si" y el
tipo de modalidad sea B) 6 C), se valida que el monto no supere los $100.000 si la
organizacién asociada al monto es Udelar. Caso contrario, indica "El monto indicado
para el apoyo supera el maximo".

En caso que en el formulario "Datos de la publicacién propuesta", en el campo
";Cuenta con requerimientos de color, fotografias, otros aspectos graficos
especiales o un volumen de pdaginas elevado?", esté seleccionada la opciéon "No" y
el tipo de modalidad sea B) 6 C), se valida que el monto no supere los $50.000 si la
organizacién asociada al monto es Udelar. Caso contrario, indica "El monto indicado
para el apoyo supera el maximo".

El formulario consiste en una Tabla dinamica, se le pueden ir agregando nuevas filas
de ser necesario, a medida que se precisen al presionar “Nuevo” y un buscador de
organizaciones.

Siempre figura, por defecto, la Universidad de la republica.

17



Adicionalmente en la porcidn superior del formulario existe un campo: “Monto total
estimado” que sumariza los montos ingresados en la tabla.

La tabla cuenta con 4 columnas:

e Buscar servicio. En este campo se ingresa la organizaciéon (sigla o
denominacién) en mayuscula y luego se debe presionar “buscar”. Se
visualiza una pantalla que nos permite seleccionar la organizacién.

« Servicio seleccionado. Muestra la organizacién gque se selecciond al momento
de realizar la busqueda.

e Monto. Campo numero a ingresar por el usuario.

* % Financia. Se autocalcularad en base al monto ingresado por cada una de las
organizaciones.

o

APOYOS SOLICITADDS

Una vez completo el formulario de Apoyos solicitados presionar “Guardar”. En caso
en que no se haya completado algun campo obligatorio, se visualizara el faltante al
inicio del formulario. Observar que cambiara el estado del formulario.

En tanto no todas las modalidades deben completar este formulario (la modalidad A
no debe hacerlo), es posible enviar el trdmite sin que esté completo (en ese caso,
en el extremo superior derecho de esta tarjeta se visualizara el icono
correspondiente).

F. Formulario de recusacion o recomendacidon (opcional para este
programa)

Los responsables de las presentaciones podrdn, si asi lo desean, sefialar: i) hasta
tres personas que en su opinién no deban ser considerados como posibles
evaluadores/as para su publicacién; ii) hasta tres personas que podrian ser
consideradas por la Sub-comisién del programa para la publicacion. No obstante la
posibilidad de efectuar sugerencias, la seleccién de expertos idéneos para cada
publicacién sera prerrogativa exclusiva de la Sub-comisidn.

18



Se trata de una tabla de 6 registros que cuenta con los siguientes campos: Apellido,
Nombre, Correo electrénico, Preferencia (Evaluador a considerar, Evaluador a NO
considerar).

Una vez completo presionar “Guardar”. En caso que no se haya completado un
campo obligatorio se visualizara el faltante al inicio del formulario. Observar que
cambiara el estado del formulario.

©
o
a

RECUSACION O RECOMENDACION

En tanto es opcional completar este formulario, es posible enviar el tramite sin que
esté completo (en ese caso, en el extremo superior derecho de esta tarjeta se
visualizard el icono correspondiente).

G. Entrega del tramite o formulario general
Una vez que se han completado los 6 formularios y que se ha subido en la seccién

“archivos adjuntos” el aval firmado por quien postula (ver descripcion del bloque 1
del formulario) se esta en condiciones de enviar el formulario.

CODIGO DEL TRAMITE: 22320200600003UD
FECHA LIMITE DE PRESENTACION: 31/03/2021 [ o- |
/

ABIERTO
28/12/2020

En el acto de envio de la presentacién el usuario da fe del contenido del formulario
en un texto que tiene valor de declaracién jurada.

19



Enviar la presentacion

Cercidrese de que toda la informacion se encuentra actualizada.

A partir de este momento:

* Seregistran los cambios

= Se cerrara la presentacion

* Ya no podra modificar los datos declarados

» Esta presentacicn tiene caracter de DECLARACION
JURADA. Doy fe en estos términos de que tanto los datos
consignados en la version electronica de |a solicitud, como
la documentacion adjunta y las firmas correspondientes a
los avales incluidas en la misma, son fehacientes.

iDesea continuar? \

Cancelar Enviar Presentacion

Una vez enviado, el formulario no podra ser editado. En caso de entregas erréneas,
se podré solicitar excepcionalmente que el tramite sea re abierto o eliminado. De
presentarse tales extremos, debe comunicarse a publicaciones@csic.edu.uy

Para salir de SIGEVA se debe presionar el siguiente icono, ubicado en el extremo
superior derecho de la pantalla:

Gl o (SIGE’\}E

FRINCIPAL SOLICITUD CONVOCATORIAS E
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