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Resumen  
Este manual le permitirá  al usuario asimilar todas las funcionalidades 

básicas del Sistema. 
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INTRODUCCIÓN 
El siguiente documento constituye una guía práctica para que los usuarios habituales  del 

Sistema de Banco Nacional de Listas de Elegibles denominado Sistema BNLE puedan navegar 

por los diferentes menús a nivel funcional. 

 

1. ACCESO A LA APLICACIÓN: 

Ingrese a la  siguiente dirección “http://bnle.cnsc.net:8080/BNLElegiblesListas/” en  cualquier 

navegador web que tenga instalado en su equipo de trabajo como Google Chrome - Safari 

- Opera - Internet Explorer.  

Le aparecerá la siguiente pantalla, donde debe autenticarse en el sistema con su clave  y 

usuario asignado.  

 

 
Figura 1. Ingreso al Sistema 

 

 

2. NAVEGACIÓN GENERAL DEL SISTEMA:.3 

DESCRIPCION MÓDULOS LISTAS 

 
Filtros Generales 

 
Sin importar en que módulo 
navegue siempre el sistema 
visualiza un panel de filtros 
de Búsqueda, que son 
generales para los diferentes 
menús, en algunos casos 
especiales puede encontrar 
filtros más específicos, como 
búsquedas por personas.  
Después de realizar la 
búsqueda siempre se 
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visualizara en una tabla los 
resultados con el detalle de la 
información relevante al 
módulo que se encuentre.  
 
Acciones 
En la tabla de resultados 
ubicara una columna llamada 
“Acciones” que abren 
ventanas emergentes con las 
diferentes funcionalidades.  
 
 
 
Funcionalidades adicionales 
- Paginado: puede cambiar 

el número de registros a 
mostrar y navegar entre 
registros.  

- Ordenar Resultados: 
Ubique la columna que 
desea ordenar y con clic 
en el icono 
correspondiente se 
ordenara por el criterio 
seleccionado.  

- Búsquedas por 
coincidencias: Si la guilla 
cuenta con una caja de 
texto puede hacer una 
búsqueda donde se 
excluirán los registros 
que no cumplen con el 
criterio ingresado.  
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3. MÓDULO LISTAS 

 

El sistema BNLE permite administrar listas de elegibles con el fin de proveer empleos de 

carrera; el módulo que se describe a continuación permite al usuario realizar acciones 

como  Generar, Regenerar, Ver Actos y  Ver Histórico de listas.  

Para la administración de las listas de elegibles en el módulo de “Inicio listas” el sistema 

debe contar con dos fuentes de información, la primera fuente hace referencia a la 

consulta OPEC, donde se encuentra consolidada la información del cargue que hacen las 

entidades de los empleos a proveer, el sistema se conecta automáticamente  a esta 

fuente de datos, con esto el usuario puede consultar el empleo  con el cual puede generar 

la lista, la segunda fuente corresponde a un archivo de Excel que es suministrado por el 

Ingeniero de convocatoria, el archivo debe tener los campos diligenciados conforme a lo 

especificado en la plantilla para que no presente problemas al momento de subir la 

información.  

 

DESCRIPCION MÓDULOS LISTAS 

 
Inicio Listas 

 
Ubique en el sistema el número 
de empleo OPEC, sino tiene 
presente el numero OPEC, 
puede ayudarse de los filtros que 
tiene el sistema para ubicarlo. 
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a. Generar lista 
La opción “Generar”  
Corresponde a una acción del 
formulario “Inicio Listas” que se 
puede elegir  después de ubicar 
el empleo en la búsqueda 
realizada,  el formulario es un 
pop-up (ventana emergente) que 
permite examinar un archivo en 
Excel. 

 
El botón “Seleccionar” le 
permite buscar en su equipo de 
trabajo la plantilla a adjuntar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ubica el archivo en este caso 
“PlantillaPrueba.xls” y  lo 
selecciona. 
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El campo “Ingresar la vigencia” 
hace referencia a los años que 
estará vigente la lista a partir de 
la fecha de firmeza de la misma. 
 
El campo “Firmeza a aplicar” 
solo se diligencia para el caso 
que la lista ya tenga una o más 
Firmezas asociadas al empleo.  
 
Si el archivo es adjuntado 
correctamente aparece el nombre 
en el siguiente recuadro. 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
b. Regenerar 
 
La opción “Regenerar” permite 
cargar una nueva lista al sistema 
quedando la anterior como una 
versión en estado “Inactiva” y el 
sistema tomará como vigente 
siempre la última versión 
ingresada asignándole un estado 
de “Activa”. 
 
El sistema BNLE genera un 
identificador único cada vez que 
se genere la lista, siendo la 
primera lista ingresada 
correspondiente al número 1 y 
con un “- n” se identifica la 
última versión activa.  
 
Para ello el formulario le 
permite cargar la nueva lista por 
dos opciones: 
 

Examinar archivo: 
Sube el archivo de la misma 
forma como se realiza por la 
opción “Generar”. 
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Restaurar Versión: 
Esta funcionalidad permite 
construir una nueva versión de 
lista a partir de una existente. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c. Ver Actos 

 
La acción “Ver Actos” le 
permite al usuario ver los actos 
administrativos asociados a la 
lista consultada.  

 

 

 
 

Regla de Negocio: Un empleo puede tener muchas listas, en algunos casos especiales 
más de una activa, pero una lista solo le pertenece a un único empleo. 
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4. MÓDULO ACTO 

El siguiente módulo permite ingresar trámites que corresponden a actos administrativos  

los cuales ya deben estar previamente numerados y publicados en la página web si es el 

caso.  El sistema permite asociar un número de trámite a todos o algunos elegibles, es 

decir que si procede una decisión que solo aplica a un integrante de una lista solo se le 

asignara esa decisión a ese elegible.  

 
d. Ver Histórico 
La acción “Ver Histórico” 
permite visualizar el histórico de 
versiones de todas las listas 
ingresadas para un empleo.  
 
Visualizar otras Versiones: El 
detalle de cada versión se puede 
ver por la opción “Seleccione 
otras Versiones”. 

 

Exportar reporte: Si requiere 
puede  exportar esta información 
a Excel con el botón “Exportar 
Lista” del formulario.  

 

 

 
 

DESCRIPCION MODULOS ACTOS 

Inicio Actos 
Ubique en el sistema el 
número de empleo OPEC, 
sino tiene el numero puede 
ayudarse de los filtros que 
tiene el sistema para ubicarlo. 
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a. Registrar 
La opción “Registrar”  
corresponde a una acción del 
formulario “Inicio Actos” que 
se puede elegir  después de  
hacer un búsqueda preliminar 
de una lista ya ingresada al 
sistema perteneciente a un 
número de empleo OPEC, 
donde se visualizara un 
formulario en forma de pop-
up (ventana emergente) que 
permite ingresar una 
actuación.  
 

Vincular todos: Permite 
seleccionar todos los 
elegibles relacionados a la 
lista.  
Seleccionar respuesta: En 
algunos casos es necesario 
que el sistema vincule un 
acto administrativo a un 
padre, es decir que se 
indique que este es 
respuesta o tiene relación 
a uno principal 
relacionado al empleo  
consultado. 
 
Permitir Firmeza: En la 
funcionalidad se 
ingresaran trámites que 
no deben permitir 
registrarles firmeza en 
este caso seleccione 
“NO”, solo se debe 
marcar “SI”, si el trámite 
a ingresar permite 
firmeza. 
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Seguimiento Actos 
Permite a partir de unos 
filtros de búsqueda hacer 
seguimientos a las actuaciones 
ingresadas en el sistema. 
 

 
 
 
 

Exportar reporte: Si se 
requiere puede  exportar 
esta información a Excel 
con el botón “Exportar 
resultados” del 
formulario.  

 

 
 
 

 

 
 

 
Registro Firmezas 

La funcionalidad “Registro 
Firmezas” permite buscar 
Actos Administrativos 
ingresados previamente en el 
Sistema BNLE para un 
empleo y que cumplan las 
validaciones necesarias para 
permitir el registro de una 
firmeza. 
 

 
 
Validaciones: 

 Solo se puede ingresar 
firmeza a una lista activa. 
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 Si la lista ya tiene firmeza 
se excluye en los 
resultados de la 
búsqueda. 

 
 
 

Registrar Firmeza: El 
usuario ingresa la fecha  
de firmeza, el sistema 
válida que la fecha no 
puede ser superior a la del 
sistema ni inferior a la 
fecha del Acto 
Administrativo.  
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5. MÓDULO  BNLE 

El siguiente módulo permite administrar el Banco Nacional de Listas de Elegibles que lo 

conforman para hacer  uso de las lista para la provisión de empleos que son declarados 

desiertos, el sistema permite realizar estudios técnicos con la funcionalidad de Empleos 

similares comprobando si otros elegibles inscritos a otros empleos pueden ser remitidos 

para la provisión de la vacante. 

En este módulo solo se consultarán los elegibles de las listas que cumplan las validaciones 

correspondientes: 

- Los elegibles pertenecen a  listas activas. 

- La lista debe tener firmeza. 

- La vigencia de la lista corresponde a la fecha de firmeza sumado el tiempo de la 

vigencia en años, pasado el tiempo de vigencia los elegibles ya no se muestran en el 

Banco. 
- Para que un empleo sea similar debe tener la misma denominación, código y grado.    

 

DESCRIPCION MODULOS ACTOS 

 
Inicio BNLE 
Ubica en el sistema el número 
de empleo OPEC, sino tiene 
el numero puede ayudarse de 
los filtros que tiene el sistema 
para ubicarlo. 
 

 
 
 
a. Exportar resultados: El 
usuario puede exportar en 
Excel los registros 
visualizados. 
b. Asociar trámite elegible: 
Despliega un formulario 
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“Estado del elegible”que 
permite asociarle por primera 
vez a un elegible un estado en 
el banco.  
Recuerde que después de 
“Agregar estado” el elegible 
ya no aparecerá en los 
resultados de  esta 
funcionalidad “Inicio 
BNLE”.  
 
c.  Ver actos: La opción “Ver 
actos”  corresponde a una 
acción del formulario “Inicio 
BNLE” que se puede elegir  
después de  hacer una 
búsqueda y permite visualizar 
los actos administrativos 
asociados al elegible 
seleccionado.  

 
 
 

 
 
 

 
 

Consulta Estado 
 

 
 
a. Exportar resultados: El 

usuario puede exportar 
en Excel los registros 
visualizados. 
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b. Agregar estado: 
corresponde a una acción 
que permite asignarle un 
nuevo estado a un 
elegible 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Histórico: Permite ver el 

histórico de todos los 

estados por los que ha 

pasado un elegible.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
d. Ver actos: La opción 

“Ver actos”  

corresponde a una acción 

del formulario 

“Consulta Estado” que 

se puede elegir  después 

de  hacer una búsqueda y 

permite visualizar los 

actos administrativos 

asociados al elegible 

seleccionado. 
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 Consulta Estado 
 
Ubica en el sistema el número 
de empleo OPEC, sino tiene 
el numero puede ayudarse de 
los filtros que tiene el sistema 
para ubicarlo. 
 

 
 
 
a. Comparar Empleos: 
Permite realizar estudios 

técnicos de dos empleos 

visualizando el detalle de los 

empleos. 

 

 En “Autorizar Uso“ puede 

hacer uso de lista con el 

elegible seleccionado y 

autorizar su uso, con esto el 

sistema permitirá nombrar el 

elegible para el cargo del 

empleo que se quiere suplir. 

 
 

 
 

 


