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Primeros pasos dentro del Sistema como Usuario
1. Ingreso al sistema

e Para acceder al sistema WEBVIAJES debe ingresar en la siguiente direccién web:

http://secyt.presi.unip.edu.ar/cyt_htm/WEBVIAJES

2. Pantalla de Inicio

SOLICITUDDESUBSIDIO
VIAJES& ESTADIAS

C.ULL.
L H W]
Password
\ |

Perfil:
-- Seleccione uno -

3. Datos de ingreso al sistema

3.1. Si usted se ha registrado en periodos anteriores en el sistema “Solicitud de Subsidios
Viajes y Estadias” (WEBVIAJES) o “Subsidio para jovenes investigadores”

(WEBJOVENES).
UL 1. Ingresar el nimero de CUIL.
L H H | N i )
2. Ingresar la contraseina que utilizd en el periodo
Password anterior.
| |
Perfik: 3. Presionar el Botdn “Ingresar” para acceder al

- Seleccione uno - |E| sistema

(Tngresar |
4. Verifique que el perfil sea el correcto.
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ATENCION: Si no recuerda la Contrasefia, debajo del botdn “Ingresar” presione “Recuperar Password”
y complete el formulario. (Ver item 12 - pdgina 16)

3.2. Sélo aquellos interesados que ingresen por primera vez al sistema deberan registrarse
para acceder al sistema WEBVIAJES.

e Debe REGISTRARSE, pulsando sobre la palabra “Registrarse” en la pantalla de inicio.

N

SOLICITUDDESUBSIDIO
VIAJES&ESTADIAS

Password

Perfil:
- Seleccione uno - |Z|

e Elsistema lo llevara al “formulario de registro”.

(3) Apetido y Hombre) | | 1. Ingresar Apellido y Nombre.

@ coLe L} i 2. Ingresar el nimero de CUIL.
() Emai) | |
) . . 3. Ingresar la direccion de correo electrénico.
@ Unidad Academica (') I--Seleccmne una - ;I
(5) contrasefiar’) | | 4. Seleccionar su Unidad Académica.

@ Reingrese Contraseiial*) | |

5. Ingresar Contrasefia.

6. Reingresar Contrasefia.

{'} Campos requeridos

Todos los campos son obligatorios (*)
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3.2.1 Para confirmar el formulario Presionar el Boton “Enviar” (7).
3.2.2 Pararechazar la inscripcién Presionar el Botén “Cancelar” (8).

e Después de enviar el formulario aparecera un cuadro con la visualizacién de los datos que
usted ingreso, si estos datos son correctos, presione nuevamente “Enviar” de lo contrario,
presione “Volver” para corregir los errores.

SECYT - DATOS DE REGISTRO

Apellide v Usuaric

Hombre :

CALLL. : 0-0-0

E-Mail : miail_del_usuarioihotmail.com
Unidad

. Ho declarado
Academica:

Categoria : ]

S5i sus datos son correctos presione enviar. Hotar que
los datos en rojo son distintos a los del registro

ATENCION: Notar que los datos que aparecen en “rojo” son distintos a los que se encuentran en
nuestra base de datos, se puede continuar con el registro de usuario aun existiendo diferencias.

e Una vez realizado el registro como usuario, puede acceder al sistema ingresando su nimero de
CUIL y contrasefia en la pantalla de inicio (ver item 3.1 pdgina 2).
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4. items a tener en cuenta para completar el formulario

4.1. Elsistema cuenta con “campos de busqueda interactiva”, significa que al ingresar
texto, el sistema le provee de forma automatica una lista de resultados acordes a lo
ingresado.

Ejemplo:
° En el campo de texto “titulo de grado” escribimos la palabra “ING” correspondiente a la
busqueda “INGENIERO AGRONOMOQ”, el sistema despliega una lista con distintos resultados
gue se ajustan a lo escrito.

Titulo de grado (*) ING

Lugarde Trabajo d e IS e S
Direccion: INGE.:'SI;ERQ AGRQNOMF) e

Cargo docente (*): INGE_D_"ERO C“{IL_

FRSNPNSRRMNN (N GENIERO CIVIL ORIENTACION HIDRAULICA

RIS HIE INGENIERO ELECTRICISTA
LALELE LR  INGENIERO ELECTRICO CON ORIENTACION ELECTRONICA

Categoria de Doce ) - ) i
INGENIERO ELECTRONICO

Caodigo
11/TO64]

INGENIERO EN CONSTRUCCIONES Inicio Fin Estado
St s s e b 01/01/2011|31/12/201 2Acreditado)

INGENIERO EN TELECOMUNICACIONES
INGENIERO EN VIAS DE COMUNICACION

A e INGENIERO FORESTA

INGENIERO HIDRAULICO

ACLARACION: Los campos de busqueda interactiva son:

e Titulo de Grado
e Lugar de Trabajo en la UNLP

4.2 Elsistema admite determinados formatos para los documentos solicitados.
Los formatos que el sistema admite para cargar esos archivos son:

e DOC
e DOCX
e PDF

e RTF

4.3 El sistema advierte que existe algun error en la carga del formulario después de
presionar el botén “Siguiente” o “Guardar”, el error mas comun es:

e Que falte completar algin campo (en los campos que presentan opciones se debe
seleccionar siempre alguna de ellas).
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5. Crear Solicitud

5.1. Paraacceder al formulario de solicitud, en la pantalla principal presionar
“Crear solicitud”

SOLICITUDDESUBSIDIO
WA Viases&ESTADIAS

Bienvemipo Usuumto - Cerpar sEs1éN

» Acceso  » Administracion > Buscar » Contacto

Qcrear solicitud

Periodo Solicitante Fecha =1 Estado

6. Formulario de Alta de Solicitud

6.1. El formulario consta de 3 paginas.
e Paginal

SECYT - MoODIFICAR SOLICITUD

Apellide y Nombres (%)
Cu.lL:

Domicilic de notificacién {Dentro del Radic Urbano de La Plata, Art. 20 Ord. 101}

calle [} Nro {): Piso: 0 Depto.: C.P.{*}: 1876
E-mail {*}: Teléfono:
Acepto recibir toda notificacién relativa a la p licitud en la direccién de correo electrénico declarada precedentemente %}: 5| © no @

Titulo de grade {*}

Lugar de Trabajo de Inv. en la UNLP {*}: INST.DE FISICA LA PLATA

Direccion: Teléfono:
Cargo :IDGEntE{'}:| Frofesor Adjunto Ordinario E|Deuic.aci6nm:[ :|
Unidad Académica ()| FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS [+]

Es becario [}: 51 ) no @
Investigador de Carrera {*}: 5l O o @

Categoria de Docente Investigador: IV

PROYECTO/S ACREDITADO/S EN EL/LOS QUE PARTICIPA ACTUALMENTE

Cadigol Titulo Director Inicio Fin Estado
MODELOS DE ESTRUCTURA NUCLEAR, DEL NUCLEON E CIVITARESE, ENRIQUE ]
11/X621,\ TERACCIONE S ELECTRODEBILES 0SVALDO 1101/2012131112/2015)Acreditadlol

[ Cancelar | Siguient= |

{*} Campos requeridos
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e Pagina 2
SECYT - MODIFICAR SOLICITUD

Facultad por la que presenta la solicitud [} | — Seleccione una -- lz‘
Tipo de Investigador {*): INWESTIGADOR FORMADO

AMBITOS ACADEMICOS EN GQUE REALIZARA LA ACTIVIDAD:

Institucion Ciudad Pais Desde Hasta

MONTO SOLICITADC A LA UHLP {indicar el monto total en pesos) (‘) | |

MONTO SOLICITADO A OTROS ORGANISMOS:

Institucion Caracter Monto

MOTIVOS DE LA SOLICITPR (): | — Selecrione uno — v
IMPORTANTE: los archivgs a s\— Sgleccione uno —

&) Congresos/Jornadas/Simposios:

B) Estadia de trabajo para investigar en ambitos académicos externos ala UNLP:

C) ESTADIA DE TRABAJD EMN LA UNLP PARA UN INVESTIGADOR INWITADO:

{*} Campos requeriidos

6.2. En esta pdagina del formulario se deberd optar por uno de los 3 tipos de solicitud:

e Motivo A (Congresos / Jornadas / Simposios) (ver item “Motivo: A” pag. 8)

e Motivo B (Estadia de trabajo para investigar en ambitos académicos externos a la UNLP) (ver
item “Motivo: B” pdg. 9)

¢ Motivo C (Estadia de trabajo en la UNLP para un investigador invitado) (ver item “Motivo: C”
pag. 11)
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Motivo: A (Congresos / Jornadas / Simposios)

MOTIVOS DE LA SOLICITUD (4 | A) CongresosiJornadas/Simposios: IEI
IMPORTANTE: los archivos a

ubir no deben superar lgs 4 Mb de tamanic

OBJETIVOS DEL VIAJE - JUSTIFICACION ¥ RELACION DE LAS TAREAS A REALIZAR CON EL PROYECTO

DE INVESTIGACION - RELEVANCIA INSTITUCIONAL.:
Debera aclarar si realiza otra actividad ademas de la actividad motive de esta selicitada (por ej.

coordinador’s, comentarista de ponencias, panelista, presentador’a de libros o alguna ofra actividad)

IMPORTAMNTE: EL CV debera ser el generado (pdfidoc) por el sistema SIGEVA-UNLP | banco de
datos de actividades de ciencia y técnica)

Curriculum{*}: | Seleccionar aru:h'r.ru] Mo se eligio archi'.fu|

Tipo (7} — Seleccione uno —
— Seleccione uno —

Copia del Trabajo: || Seleccionar arn Congreso

Conferencia

. |[ Seleccionar archivo | Mo e eligio archivo

Cardoter [} — Seleccione uno — EI

Lugar {*}: Fecha (*}: 00:OO/0000

Resumen (min. 300 palabras) (%)

{*} Campaos requeridos
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e Pagina 3 (Motivo A)

Indicar y describir la aplicacién del subsidic en casc que le sea ctorgade. La descripecien debera ser lo mas detallada y precisa pesible.
PRESUPUESTO ESTIMADC PRELIMINAR
AMBITOS ACADEMICOS EN QUE REALIZARA LA ACTIVIDAD:

Institucion Ciudad Pais Desde Hasta
GGGGGGE GGGGGGE GGGGG 1210912013 19009/2013

SERVICIOS NO PERSONALES
FECHA DESCRIPCION / CONCEPTO IMPORTE

- Seleccione una -- E

Subtotal: $0}

| TOTAL: 50|

{*} Campos requeridos

Motivo: B (Estadia de trabajo para investigar en ambitos académicos externos a la UNLP)

MOTIVOS DE LA SoLICITUD (*: | B) Estadia de trabajo para investigar en ambitos académicos externos a la UMLP: | =
IMPORTAMNTE: los archivos a subir no deben Superar los 4 Mb de tamano

IMPORTANTE: EL CV debera ser el generado (pdfidoc) por el sistema SIGEVA-UNLP { banco de
datos de actividades de ciencia y técnica)

Curriculum {*}: |[ Seleccionar archivo | 110 =2 &ligio i‘-‘r'3"'i'-‘f'|

Invitacion del grupo receptor () |[ Seleccionar aru:h'r'.rn] No =e eligio ﬂrE=|'|i'\-'E||

Aval de la entidad receptora firmado por una autoridad del centro dende se realizara el trabajo:
|[ o archi'.rn] Mo se eligio ﬂrchivu|

Conwvenio: |[ Seleccionar archive | No =& eligio aru:hwu|

{*} Campos requeridos
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e Pagina 3 (Motivo B)

SECYT — MODIFICAR SOLICITUD

PLAN DE TRABAJO DE INVESTIGACION (para los tipo B):

1. Objetivo general de la estadia

2. Objetives especificos de la estadia

3. Detalle de las actividades de investigacion a realizar en el periode relacionade con el preyecto de investigacicn en el que participa.

4. Cronocgrama

10
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5. Aportes al grupe de investigacion

Indicar y describir la aplicacien del subsidic en caso que le sea otorgade. La descripeion debera ser lo mas detallada y precisa posible.
PRESUPUESTO ESTIMADD PRELIMINAR
AMBITOS ACADEMICOS EN QUE REALIZARA LA ACTIVIDAD:

Institucion Ciudad Pais Desde Hasta
GGEGEGEGE GGEGEGEGE GGGGGE 12/109/2013 19092013

SERVICIOS HO PERSONALES

FECHA DESCRIPCION | CONCEPTO IMPORTE
— 3eleccione una - E
—
Subtotal: $0)
| TOTAL: 50|
| Anterior | Cancelar | Guardar |

{*} Campos requeridos

Motivo: C (Estadia de trabajo en la UNLP para un investigador invitado)

MOTIVOS DE LA SOLICITUD :| C) ESTADIA DE TRABAJD EN LA UNLP PARA UN INVESTIGADOR INVITADD: IEI
IMPORTANTE: los archivos aubir no deben superar los 4 Mb de tamano

Curriculum del profesor visitante () |[ Seleccienar archive | Mo se eligio E|rl3|'|i'-"3'|

Curriculum [*}: |[ Seleccionar archivo | N0 5¢ &ligio an:hi-m|

Convenio: |[ Seleccionar archivo | Mo € ligio iE|rI3"”""3'|

Profesor Visitante [*):

Lugar de Crigen del Prof. Visitante [*}:

{*} Campos requeridos

11
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e Pagina 3 (Motivo C)

SECYT — MODIFICAR SOLICITUD

PLAN DE TRABAJO DE INVESTIGACION (para los tipo C):

1. Objetivo de i tigacion de la

2. Plan de actividades de investigacion a realizar en el periodo, en relacion con el proyecte de investigacion del grupo receptor.

2. Aportes del desarrolle del plan de trabaje al grupe de investigacion, Unidad de Investigacién y/o Unidad Académica.

4. Otras actividades [ejemplo: dictade de curses, seminarios, participacion en eventes cientificos, etc.}

Indicar y describir la aplicacién del subsidie en case que le sea otorgadoe. La descripcien debera ser lo mas detallada y precisa posible.
PRESUPUESTO ESTIMADC PRELIMINAR

SERVICIOS NO PERSOHALES
FECHA DESCRIPCION | CONCEPTO IMPORTE

— Seleccione una - |z|

Subtotal: S0

| TOTAL: 50

{*} Campos requeridos
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6.3. Lainformacion ingresada se guardard a medida que se presione “Siguiente” (pagina
1y 2) o “Guardar” (pagina 3).

IMPORTANTE: En cualquier momento se puede presionar “Cancelar” pero se perderan los datos
no guardados.

6.4. Si el alta fue exitosa, automaticamente recibird un correo electrénico con una copia
de la planilla que acaba de completar y todos los documentos que adjuntd.

ATENCION: Si alguno de los datos del formulario se encuentra incompleto, el sistema marcard el sector
donde se encuentra el inconveniente con color “rojo” y le proporcionard informacion descriptiva del

problema.

7. Acciones

‘ SOLICITUDDESUBSIDIO
N ViaJEs&ESTADIAS

Bienvexapo Samsnento, Jusio - Ceprap sesion

» Acceso  » Administracién > Buscar > Contacto

2012

P

b

7.1 Editar
Solicitud

Modificar los
datos de la
solicitud.

a =F Estado Area Facultad

3010172012 Creada Sociales FACULTAD DE TRABAJO SOCIAL

& [

7.2 Elimi . .
‘ll:nlnar 7.3 Enviar Solicitud
Solicitud
. Enviar la solicitud
Eliminar |a ara finalizar el
solicitud. b

tramite.

Resultados 1-1 de un Total de 1

Lugar WINaITTiT=1

B $7.000,00 C1P (12110i2012-12111/2012) ¥ o REEE

s =

7.4 Ver Solicitud PDF 7.5 Archivos

Descargar los
archivos adjuntos
en la solicitud.

Visualizar la solicitud

13
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8. Estado de la Solicitud

8.1. Segun su situacidn, la solicitud estara identificada con los siguientes colores:

Azul: Solicitud Creada.
Verde: Solicitud Enviada.
Negro: Solicitud Aceptada.
Rojo: Solicitud Rechazada

HwnNPE

9. Imprimir Solicitud

9.1 Hay dos formas de obtener la impresion definitiva de la solicitud

Opcién 1. Una vez enviada la solicitud, debe presionar en la columna acciones “Ver Solicitud
PDF” (%] ) e imprimir dicho PDF.

Opcion 2. Ingresar a su correo electrénico, descargar e imprimir la planilla adjunta
correspondiente, la cual llega a su cuenta luego de enviar la solicitud.

10. Efectivizar Solicitud

10.1. Para finalizar el tramite debe presentar el formulario impreso y firmado con el aval de la
Unidad Académica en la Secretaria de Ciencia y Técnica de su respectiva facultad (en esta
instancia, la solicitud permanecera en color “VERDE”, estado pendiente de confirmacidn).

ATENCION: Para obtener la impresion definitiva, debe imprimirla luego de haber enviado la solicitud
(ver item 7.3 “Enviar Solicitud” i_a), ya que de lo contrario la misma constara de la leyenda “solicitud
preliminar” y no sera vdlida.

14
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11. Apéndice — Contacto para Consultas

e El sistema ofrece dos opciones de contacto

MANUAL DE USUARIO

http://secyt.presi.unlp.edu.ar/cyt_htm/WEBVIAJES

SOLICITUDDESUBSIDIO !
ViAJES&ESTADIAS

Bievvesnoo Samuexto, Juwo - Ceneaw sesion

C.ULL.

Password

SOLICITUDDESUBSIDIO !
W ViasEs&ESTADIAS

Biexvexipo SassnenTe, Junio - Cernaw sestén

BrENVENIDO USUARIO - CERRAR SESION

> Acceso > Administracion > Buscar  Contacto

1. En la pantalla principal, presione
“Contacto”

2. Luego de ingresar al sistema, presione
“Contacto”

e Formulario de contacto:

Apellido y Nombre(®) [

CULLE) | H

E-Mail(*) [

Consulta (*)

CaReaiEr

(*) Campos requeridos

11.1. Completar todos los campos.

11.2. Para enviar la consulta presionar “Enviar”.

15
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12. Apéndice — Recuperacion y cambio de contraseia

12.1. RECUPERAR CONTRASENA

En la pantalla principal, presionar “Recuperar Password”

L]

SOLICITUDDESUBSIDIO
VIAJES&ESTADIAS

Password

Perfil:
— Seleccione uno —- E

—

Recuperar Password | [Registrarse | Contacto

12.2. EN LA PANTALLA RECUPERAR PASSWORD

SeCyT - Recuperar password

C.ULL(Y) 1. Ingresar el nimero de CUIL.
® | H [ | 2. Ingresar el E-Mail con el cual se registré.
E-Mail(*) 3. Para aceptar el envio de la nueva contrasefia
@] | a su correo presionar el botén “Enviar”.

4. En caso de no desear realizar la operacion
presione el Botdn “Cancelar”.

) el i

(*) Campos requeridos

16
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12.3. MODIFICAR CONTRASENA

Una vez dentro del sistema, presionar en el menu “Acceso” y luego “Cambio de Clave”

» Administracidn  » Buscar » Contacto

Usuarios
Clegfil - -

Cambio de Clave Solicitante Fecha =1 Estado
Ingrese Clave Actual (*) | (D
Ingrese Nueva Clave (') | |®
Repetir Nueva Clave (‘) | |(3)

® ®

(") Campos Requeridos

Ingresar su clave actual.
Ingresar la nueva clave.
Reingresar nueva clave.
Para guardar los cambios presionar “Modificar”.
Para Cancelar la operacion presionar “Cancelar”.

A wWwN e
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