Presentacion de Informes de Proyectos
Paso 1)

La presentacion del Informe de Proyecto Pl o PDTS lo realiza el/la Director/a o Codirector/a del

mismo a través del Sistema SAP (http://sistema.cyt.unne.edu.ar/sap/1.0/), con su usuario y
clave habitual.

Paso 2)

Una vez dentro del sistema, ir al menu “Proyectos” > “Mis Proyectos”:

En la ventana siguiente se listardn los proyectos vigentes o finalizados en que usted ha sido
Director/a, Codirector/a o Subdirector/a:

Paso 3)

Una vez identificado el proyecto del cual desea cargar el informe, hacer clic en el botén
“Informes del proyecto”. A continuacién, se listaran los informes presentados del mismo:

Paso 4)
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Durante la vigencia de la convocatoria a presentacién de informes, encontrara en la secciéon
inferior derecha, el botén “Nuevo informe” (solo se debe cargar un solo informe por cada
convocatoria). Haga clic en él para comenzar a cargar

a. Informacion general

Inicialmente en la solapa “Informacién general” encontrard la declaraciéon jurada de la

informacidn vertida en el presente informe, para poder presentar definitivamente el mismo,
debe tener tildada esta casilla.


http://sistema.cyt.unne.edu.ar/sap/1.0/

También encontrard informacidn bdsica del proyecto y del informe a presentar: afio del informe,
codigo, denominacidn, inicio y fin del proyecto.

A continuacion, el tipo de informe se calcula automdticamente y se indica una referencia
respecto al afio informado en relacion al afio de ejecucidn del proyecto. Tener en cuenta para
determinar los resultados de cual/es afio/s informar:

e ler. Informe de Seguimiento: primer afio de ejecucion.

e ler. Informe de Avance: primer y segundo afio de ejecucion.

e 2do. Informe de Seguimiento: tercer afio de ejecucion.

e 2do. Informe de Avance (solo proyectos prorrogados): tercer y cuarto afio de ejecucién.
e Informe Final: todos los afos de ejecucidn.

A continuacidn, se listaran los integrantes vigentes del proyecto durante el afo informado, para
cada uno se debe colocar una evaluacion: “Satisfactorio” o “No satisfactorio” de su desempeiio
(por defecto es “Satisfactorio”).

Al presionar por primera vez el botén “Guardar” se habilitaran las demds pestafias del informe.

Cada una de las pestanas: “Producciéon”, “Difusion”, “Transferencia”, “Formacion de RRHH” y
“Gestidn del Proyecto” posee los cuadros con informacion especifica para cada rubro, seguin lo
necesario para que el evaluador establezca un dictamen sobre estado de avance y los resultados
esperados del proyecto.

b. “Produccion”, “Difusion” y “Transferencia”



Las pestafias de “Produccidn”, “Difusidn” y “Transferencia”, poseen el mismo formato, donde
se listan los items declarados y se permite ir afiadiendo a partir del botdn “Agregar”:

Al hacer clic en dicho botdn, se despliega el formulario especifico para ese rubro, identificando
los datos obligatorios en negrita y con asterisco (*).

Es de destacar que en el campo “URL/Enlace”, se debe colocar el link al almacenamiento online
donde se encuentra la documentacion probatoria del item declarado, pudiendo ser el mismo
link para varios o todos los items, o bien individual para cada uno. Por ejemplo: si se tiene toda
la documentacidn probatoria ordenadamente en una carpeta de Google Drive, puede “obtener
vinculo” para compartir dicha carpeta y pegar ese link en este campo para todos los items; otro
ejemplo es, tener toda la documentacién probatoria del rubro “Produccién” en una carpeta de
Google Drive, obtener el vinculo de la misma manera y colocar en ese campo de los items de
“Produccion” (y de igual manera con los otros rubros); o por ejemplo, colocar un link de acceso
publico para cada item en particular.

Para identificar a los autores, se debe hacer clic en el botén “Agregar autor”:

Donde se desplegara una fila por cada autor (solo es necesario cargar autores que sean
integrantes del proyecto), y con el icono del lapiz amarillo sobre la hoja blanca se despliega el
“Buscador de Personas”, a fin de seleccionar el autor:



Para buscar a la persona, recomendamos hacerlo por DNI para identificar inequivocamente a la
misma, en caso de no encontrarla, utilizar un criterio mas amplio, por ejemplo parte del apellido
o0 nombre (mejor si no posee ascentos o caracteres especiales) hasta asegurarse de que no existe
la persona en nuestra base de datos.

la persona en todas las bases de datos posibles de nuestra Universidad. Si el sistema no

encuentra ninguna p| rilidad de cargar una
nueva. Informacion
o Mo se encontraron personas que coincidan con los criterios
DNI establecidos. Por favor, intente nuevamente con otros criterios de
busqueda o haga click en el botén "Nueva persona” para agregar una
Apellido nueva.
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Cuando se esta seguro que no existe la persona, proceder segun lo indicado, haciendo clic en el
botdn “Nueva Persona”, que desplegara el siguiente formulario:

Por favor, JUIOEEGIIe=I--MNsEIGEEREIEEE (como DNI: 99.999.999), recuerde que los datos

personales identifican de manera anica a las personas dentro del sistema.

Informacion personal

DMNI (*) o |

CUIL

Apellido (%)

MNombres (*)

Fecha de Nacimiento E

Celular

Género | seleccione — ~ |

DNI | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
CBU | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
CuUIL | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Direccién de Correo (*)

Disciplina -- Desconocida -- -
Max. Nivel Académico -- Desconocido —- ~
Residencia Actual Texto a filtrar o (*) para ver todo. -

 cmorem

Cabe destacar que, la informacidn vertida tiene caracter de declaracidn jurada, por lo que se
solicita que la informacion suminstrada de la persona sea fidedigna (especialmente el nimero
de DNI o pasaporte en caso de ser internacional). Una vez cargada la informacion de la persona
(lo obligatorio se indica con negrita y asterisco), hacer clic en “Guardar”.

c. Formacion de RRHH

En la pestafia de “Formacién de RRHH”, encontrard el cuadro de “Becarios integrantes del
proyecto” para las/los becarias/os que hayan tramitado la misma por el sistema SAP para su
otorgamiento por la SGCyT-UNNE. En caso de encontrar algln error u omision en el listado,
comunicarse con el area de RRHH de la SGCyT al correo indicado en el sistema.



Para el resto de becarias/os, se dispone el siguiente cuadro “Becarios externos formados en el
marco de este proyecto”, procediendo de manera similar a los cuadros anteriores. A su vez, para
completar el rubro de formacidn, cuenta con el cuadro de “Direccidn de trabajos finales y tesis,
de grado y posgrado”.

d. Gestion del proyecto

En la solapa de “Gestidn del proyecto”, encontrara primeramente por defecto, el monto total
de los apoyos econdmicos al proyecto que hayan sido otorgados por la SGCyT, pudiendo
modificarlo si correspondiere (si no ha recibido apoyos, colocar el valor cero). El resto de los
campos del formulario, se completan con texto libre.

Iniurmaciéngeneral] Produccién | Difusién | Transferencia | Formacion RRHH Gestidn del Proyecto

Gestion del Proyecto

Monto recibido en concepto de apoyos econémicos hasta la fecha (expresado en pesos argentinos).

Apoye econémico recibido |

Indique en que medida el equipamiento adquiride mejoro la capacidad del grupo y de la institucion

Mejora con equipamiento

Indique el grado de ajuste entre lo presupuestado y lo efectivamente gastado o invertido, en funcion de las metas alcanzadas

Eficiencia inversiones

Dificultades en la gestion del proyecto: haga una breve mencién de no mas de 100 palabras

Dificultades gestién

O |

e. Informe de PDTS

Para la presentacién de un informe de PDTS, ademas de lo enunciado anteriormente, se debera
incluir un Informe Institucional por cada de las entidades adoptantes, demandantes y/o
promotoras del proyecto (cuyo formulario al efecto se encuentra en nuestra web oficial).

El botén para incluir los informes institucionales, se encuentra en la pestafia "Informes de
Programa". Al acceder a dicha pestafia, se podrd visualizar el botdn "Seleccionar archivo", el cual
permitira subir UN archivo unificado en formato PDF, conteniendo los informes de cada entidad.




f. Informe de Programa

Para la presentacién de un informe de Programa, el o la Director/a del mismo, al llenar el
formulario del informe del proyecto bajo su direccidn, que a su vez integra el programa, debe

incluir el informe del Programa firmado por él o ella solamente (cuyo formulario al efecto se
encuentra en nuestra web oficial).

El botén para incluir el informe se encuentra en la pestafia "Informes de Programa". Al acceder

a dicha pestaia, se podra visualizar el botén "Seleccionar archivo", el cual permitird subir el
informe en formato PDF.

Paso 5)

Al final de la solapa “Informacidn General” se encuentran visibles los botones “Volver”,
“Guardar” y “Presentacién definitiva”. Los que permiten salir de la edicidon del informe sin
modificarlo, guardar los cambios realizados, y cerrar la carga del informe, respectivamente. Al
guardar los cambios, el sistema verificara que los datos obligatorios se encuentren cargados
correctamente, e ird mostrando sucesivamente las correcciones necesarias.

Paso 6)

Para dar por presentado el informe, se requiere hacer clic en “Presentacidn definitiva” y que el
sistema le indique que se ha presentado exitosamente el mismo. No hace falta presentar
fisicamente ninguna constancia o documental.



