DOCUMENTO DE REQUERIMIENTOS PRELIMINAR MODULO CIUDADANO

1. OBJETIVO DEL MODULO:
El objetivo de la implementacion del médulo ciudadano es que las personas naturales se
postulen a los empleos de carrera de las diferentes entidades administradas y vigiladas por
la CNSC y que a partir de la aplicacion puedan realizar un Unico registro de su hoja de vida
y de los documentos que la soportan para que pueda ser utilizada en todas las convocatorias
a las cuales aplica y que sean adelantadas por la Comision Nacional del Servicio Civil.

2. ROLES DE LA APLICACION:
e CIUDADANO: Persona natural que aplica a las convocatorias de las entidades del
estado adelantadas por la Comision a través de la aplicacion.

3. DIAGRAMAS DE NAVEGACION

3.1 Mapa de navegacion Acceso — Seguridad
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3.2 Mapa de navegacion Registro Hoja de Vida Ciudadano
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3.3 Mapa de navegacion Registro Hoja de Vida Busqueda y aplicacion de empleos

Ingreso
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4. EXPLICACION DE LAS PANTALLAS CON BASE AL PROTOTIPO NO FUNCIONAL

| ACCESO |

Descripcién: Los ciudadanos tendran acceso a la aplicaciéon a través de una opcién que

se dispondra en el portal de la CNSC.

Jueves, 03 Marzo 2016 - i
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Figura 1. Acceso desde el portal de la CNSC

La pagina de inicio del aplicativo contara con las siguientes opciones:



Registrarse (1).
Ingreso: usuario y clave para los ciudadanos ya registrados en el sistema (2).
Numero de empleos disponibles por nivel (3).

Convocatorias vigentes (4).

Criterios de busqueda de empleos disponibles por: palabra clave, convocatoria y
categoria (5).

Registrarse ¢0lvido su contras

i

Miles de empleos de carrera L
toda Colombia

Empleos por Convocatoria @ Empleos por Rango salarial Empleos por Departamento
No X 2013 Gobemacion de Antioquia GOBERNACION DE ANTIOQUIA SU0000L:S500000 1 Bogotd, D.C. 8
Tecnico 7 - -
Profesional 4 4500001-5000000 61 Antioquia 1189
Asistencial 209

SR 4000001450000 7
No X 2013 Unidad Nacional de Proteccién 014000000 P
S ” 3500001-4000000 7
Hofesa . 00001-3500000 5
Asistencial 10

2500001-3000000 4

Figura 2. Pagina inicial del aplicativo



El ciudadano podra realizar la consulta de informacion tanto de los empleos disponibles

como de las convocatorias en curso aun sin estar registrado en el sistema.

Descripcién: Para acceder como usuarios registrados en el sistema los ciudadanos

dispondran de un usuario y una contrasefia.

b TR s

Figura 3. Acceso

| REGISTRARSE

Descripcién: El ciudadano debera registrarse, ingresando y/o seleccionando los siguientes

campos:
e Nombres
e Apellidos
e Cédula

e Correo electrénico

e Confirmar correo electrénico
e Contrasefa

e Nueva contrasefia

e Imagen de Seguridad.

e Aceptacién Politica de Confidencialidad.

Una vez diligenciada esta informacion el sistema enviard un mensaje de bienvenida al
correo registrado por el ciudadano, indicando el usuario que le ha sido asignado y la

contrasefia que registro.



Registro de ciudadano

* Campos requeridos

Usuario: *

Contrasefia; *

Verificar contrasefias: *

Nombres: *

Apellidos: *

Tipo de Documento: *

NOmero de identificacion: #

Correo:; *

Confirmar Correo: #

Imagen seguridad: *

Mo soy un robot

c

reCAPTCHA

Privacidad = Cond ckones

M Desea recibir notificaciones, alertas y mensajes de la CNSC en su correo electranico.

[ En el cumplimiente de la Ley 1581 de 2012 sobre el régimen general de proteccién de datos

personales y sobre manejo de los mismos, acepto los términos presentades por la Comisign

Macional del Servicio Civil.

Enviar solicitud

Figura 4. Registrese
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| OLVIDAR CONTRASENA

Descripcién: Si el ciudadano olvidé su contrasefia debe contar con la opcién de Olvidé
contrasefia, ingresar su usuario para que el sistema envie por email la url que lo llevara a

la interfaz en donde podra hacer el cambio de contrasenia.

Figura 5. Recuperar contrasefia

é0lvido su contraseiia?

. Usuario:
il

Recuperar contrasefa

| CAMBIAR CONTRASENA |

Descripcién: Cuando el ciudadano selecciona la url que se le envia al correo electrénico lo

lleva a la pantalla que se muestra a continuacion.

ﬁ Cambiar contraseiia

* Campos requeridos

Contrasefia:

Verificar contrasefia:

Cambiar contrasena m

Figura 6. Cambiar contrasefia




PAGINA PRINCIPAL - TABLERO DE CONTROLES |

e Perfil: Este vinculo le permite al ciudadano acceder al registro de su hoja de vida

e Mis empleos: Este vinculo le permite al ciudadano acceder a los procesos que tiene
activos con su respectivo estado. Asi mismo, en esta pantalla puede encontrar los
empleos que ha marcado como favoritos, los que tiene inscritos y a los que les ha
comprado el pin.

e Bandeja de Entrada: Corresponde a las Alertas y Notificaciones de informacion

e Configuracion: Este vinculo le permite al ciudadano modificar la contrasefia de
acceso cuando éste lo requiera.

e Buscar: Este vinculo le permite al ciudadano acceder a la bisqueda de los empleos
disponibles.

e Convocatorias Vigentes: Este vinculo le permite al ciudadano acceder a la
informacidn de las convocatorias registradas por las entidades en el sistema que se
encuentran en curso.

e Calendario. Donde se destacan las fechas mas importante asociadas a los proceso de

las convocatorias en curso.

INICIO > Ciudadano > T:

NOMBRE DEL USUARIO
B N° de identificacion: 3125100 | Teléfono:
# Direccion: . § Comeo Electriico:  email@ejemplo.com
PANEL DE CONTROL
M Formaciin @ 0 O @ @

Experiencia
Produccidn Intelectuzl

Otros Documentos.

B Mis empleos

Oferta Fiblica de:
Empleos de Camera (OPEC)

Ver pagos realizados.

Cambar contrasefia

Denominacian empleo Codigo empleo Grado Convocatoria Favoritos Reporte Insaripcidn

0 - 0 de 0 resultados mr

‘ »

Figura 7. Pagina Principal



Perfil: El ciudadano debera realizar el registro que corresponde a su hoja de vida. El registro

corresponde a la siguiente informacion;

e Datos Basicos: Esta seccion corresponde a los datos basicos del ciudadano como
son: el numero de la cédula, fecha de nacimiento, correo, direccion, teléfono, entre
otros.

e Formacion: Esta seccion corresponde al registro de la educacién que ha realizado
el ciudadano.

e Produccidn Intelectual: Esta seccion corresponde al registro de libros, revistas o
cualquier tipo de publicacion que ha realizado el ciudadano.

e Experiencia Laboral: Esta seccion corresponde al registro de todas las
experiencias que ha tenido el ciudadano en su vida laboral.

e Otros documentos: Esta seccién corresponde a otro tipo de documentos que

pueden ser solicitados para aplicar a un empleo en particular.

| DATOS BASICOS

Descripcién: El ciudadano debe ingresar al registro de la hoja de vida y seleccionar
la opcion “Datos basicos” o desde el icono del panel del control . El sistema carga
en pantalla los campos que deben ser ingresados y seleccionados como se muestra

en la figura que se muestra a continuacion:



§i DATOS BASICOS

* Campos requeridos

Tipo de Documento: * e de Tdentfcacion: 9009909909

Fecha Expedicion * Adjuntar documento

N

I Escoja Archivo |

|
/

Nombes: * Maria pelidos: perez
Nacido en el extranjero;
Residente en el extranjero:
Fecha Nacimiento: * Departamento Nacimiento: *
Municipic Nacimiento: *

Género: * AL )
Direcdion: * Departamento Residencia: *
Municipio Residencia: *
Correo Electronico: * Igomezv@gmail.com
Teléfonos: * Fijo @ Celular Numero Tipo Principal
Borrar

Nivel Educativo: *

Discapacitado

( Escoaareivo

Adiuntar Foto y

)
/

& Desea recibir notificaciones, alertas y mensajes de la CNSC en su correo electranico,

Figura 8. Datos Basicos

Reglas:

e Todos los campos son obligatorios excepto el cargue del documento de
identidad.

e El campo correo electrénico esta precargado de la informacion que el
ciudadano ingreso al registrarse. y este no podra modificarse pues es uno

de los datos que identifica al ciudadano en el sistema.
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e El sistema no debe permitir seleccionar una fecha menor a la fecha actual -
18 ya que el ciudadano debe ser mayor de edad para aplicar a empleos del
estado.

e Para los teléfonos debe permitir seleccionar uno de los teléfonos como
principal, cada vez que selecciona como principal un teléfono, si habia
seleccionado otro, ese debe cambiar automaticamente a NO.

e El Ginico campo que no es obligatorio debera ser la imagen de la cédula.

e Una vez que adjunte el ciudadano la cédula, se debe previsualizar en
pantalla.

e Se debe permitir adjuntar la imagen en: *.pdf, *.png, *.jpg, *.gif, *tiff.

Cuando el ciudadano guarda la informacién, el registro se visualiza en una tabla

desde donde podra editar la informacion y visualizar el documento adjunto.

REGISTRAR FORMACION

Descripcién: En esta seccidn del registro de la hoja de vida, el ciudadano registra
la informacion relacionada con la educacion realizada por el ciudadano, por ejemplo:
pregrado, especializacion, maestria, doctorado, diplomados, cursos bien sea en

Colombia o en el extranjero.
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4

- - o o
M Formacion = I’

* Campos requeridos

Nivel Educacion *

TECNICA PROFESIONAL | - |

Titulo Extranjero *

Marque si es graduado *

Institucion: * Seleccione la Institucion -
Programa: * Seleccione el Programa v
Otro ™

Periodicidad: * N/A -

Nivel Alcanzado: *

Adjuntar Certificacion o Titulo

Guardar

Figura 9. Formacién

Si el ciudadano selecciona que el titulo es nacional, el pais de expedicion debera
automaticamente quedar en Colombia, y los filtros de institucion, programa y titulo
deberan traer la informacion del SNIES. De lo contrario, si selecciona que el titulo
es extranjero, se debera seleccionar el pais y los campos: institucién, programa y
titulo no deberéan ser listas sino campos de texto para que el ciudadano ingrese la

informacidén correspondiente.
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Si el ciudadano selecciona que no esta graduado no le deberé solicitar la fecha de
grado, pero si debera solicitar la periodicidad (anual o semestral) y el tiempo (1 al 5

para periodicidad anual y del 1 al 10 para periodicidad semestral).

Si el ciudadano selecciona en la opcién “nivel de educacion” la opcién “otro”, solo se
deberan solicitar los siguientes campos: Programa, Fecha de inicio, Fecha de

terminacion e intensidad horaria.

Por cada registro que guarda el ciudadano, el sistema adiciona la informacién en
una tabla desde la cual podra editar, eliminar, ver el detalle del registro en donde se

reflejaran los datos ingresados junto con la imagen o documento adjunto.
Reglas:

e Se debe permitir adjuntar la imagen en: *.pdf, *.png, *.jpg, *.gif, *.tiff

REGISTRAR PRODUCCION INTELECTUAL

Descripcidn: En esta seccién del registro de la hoja de vida, el ciudadano tiene la
opcioén de informar si ha realizado publicacion de libros o articulos relacionados con

su trabajo. La siguiente informacion:

e Tipo de produccion: Lista de seleccion en el que puede escoger entre los
siguientes datos: libros, produccion audiovisual, publicaciones periddicas
como revistas y periédicas, blog de internet, articulos.

e Numero: Campo de texto para ingresar el ISBN, ISAN, ISSN, IBSN. Debe
validar el nUmero de caracteres por tipo de produccion.

o Libros: ISBN de 10 caracteres.

o Produccion audiovisual: ISAN de 26 caracteres.
o Revistas y periédicos: ISSN de 8 caracteres.

o Blog de internet: IBSN de 10 caracteres.

e Cita bibliografica: Area de texto en el cual el ciudadano puede brindar mas
informacidn sobre la publicacion de su articulo.

e Escoja Archivo: Opcién para cargar una imagen en la cual se sustenta la

informacién ingresada.

13




|E Produccién Intelectual

* Campos requeridos

Tipo i
Produccion * | |

NO
Identificador

Cita
Bibliografica: *

Adjuntar ;
documento | Escoja Archivo |

Figura 10. Produccion intelectual

El diligenciamiento de esta seccidon no es obligatorio, puesto que no todas las
personas publican libros y revistas. Los datos del formulario se haran obligatorios si
se inicia el ingreso y seleccion de datos y se validan los campos obligatorios al

momento de guardar el registro.

Por cada obra que adiciona el ciudadano, se visualiza el registro en una tabla a partir
de la cual podra eliminar, editar el registro asi como visualizar en una pantalla mas

grande el documento que fue adjuntado con el registro.
Reglas:

e Se debe permitir adjuntar la imagen en: *.pdf, *.png, *.jpg, *.gif, *.tiff
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| REGISTRAR EXPERIENCIA LABORAL

Descripcién: En esta seccion el ciudadano registra la informacion relacionada con
la experiencia laboral que ha tenido.

[ Experiencia Laboral

* Campos requeridos
JEs Experiencia Docente?

Empresa:
Cargo: *

¢Es su Empleo actual?

/Es Jornada completa? L]
Fecha Ingreso: * dd/MM/yyyy =
Fecha Salida: dd/MM/yyyy -

Adjuntar certificado

[ Escoja Archivo |

Fecha expedicion de la

MM v W .
Certificacién: * dd/MM/yyyy

Guardar

Figura 11. Experiencia Laboral

El ciudadano registra cada experiencia laboral que ha tenido y las visualiza en una

tabla a partir de la cual podra eliminar o editar el registro, también podra visualizar
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la imagen adjunta en una ventana mas grande al seleccionar la opcién “ver” del

registro.

Cuando el ciudadano selecciona en tipo de experiencia “Docente”, debe solicitarse
un campo numérico llamado “tiempo laborado” en donde se debera ingresar el
namero de horas. Para los demas tipos de experiencia este valor se debe calcular

automaticamente.
Reglas:

e Lafecha de finalizacion no debe ser obligatoria si se selecciona la casilla de
empleo actual.

e Si el ciudadano selecciona que el trabajo es independiente, la empresa no
debera ser obligatoria.

e Se solicita tiempo laborado en horas para tipo de experiencia “Docente”

e Por cada documento adjunto debe seleccionar la fecha en la cual se expidié

la certificacion.

REGISTRAR OTROS DOCUMENTOS

Descripcién: En esta seccion del registro, el ciudadano podra registrar otro tipo de
informacion que puede ser requisito para aplicar a un empleo especifico. Por
ejemplo: La tarjeta profesional para algunas carreras, para los conductores es

posible que se solicite el pase de conduccion, entre otros.

E Otros Documentos

* Campos requeridos

Tipo Documento: * ( ‘

Adjuntar documento s
Escoja Archivo )

Guardar

Figura 12. Otros documentos

En este formulario solo se pediria el tipo de documento y se solicita adjuntar el

archivo.
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BUSQUEDA DE EMPLEOS

Ricarde Arwro

PANEL DE CONTROL

§  Datos Bisicns

Descripcién: Este vinculo permite acceder a la blusqueda de empleos publicados

por las entidades de las convocatorias.

@ BUSQUEDA DE OFERTAS DE EMPLEQ

Convocatoria Degartamento

Figura 13. Busqueda de empleos

Seleccionar filtros: (1)

En esta seccion del formulario se encuentran los filtros que pueden ser
seleccionados por el ciudadano; palabras clave, Convocatoria, Entidad, nUmero de
empleo OPEC, profesidn, departamento y ciudad, Rango de salarios (Entre valor
hasta valor)

Resultado de la busqueda:

Por cada empleo que coincide con la basqueda, se debera visualizar la informacién
basica: Profesiones requeridas para el empleo, Nombre del empleo, Niumero Opec,
Cédigo, Grado, Asignaciéon salarial y numero de vacantes. Por cada empleo el
ciudadano podra: Afiadir a favoritos y Ver detalles.

Ver detalles: (2)
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Esta opcién permite al ciudadano visualizar toda la informaciéon del empleo

incluyendo funciones, requisitos y equivalencias.

Marcar como favoritos: (3)

Esta opcién permite al ciudadano adicionar el empleo a un listado de favoritos.
Preinscripcién: (4)

Esta opcién permite al ciudadano realizar las actividades de preinscripcion.

SELECCIONAR REGISTROS PARA APLICAR |

Descripcién: Formulario a partir del cual el ciudadano selecciona los datos de la

hoja de vida con los cuales aplica al empleo seleccionado.

o PREINSCRIPCION

Profesional universitario
© nivel: Profesional @ Denominacién: Profesional Universitario J Grado: 11 B Cidigo: 2044 B Numero OPEC: 4240 [B Asignacion Salarial: $ 2244590
2 No X 2013 Unidad Nacional de Proteccion ¥ Cierre de Inscripciones:

@4 Numero de Vacantes: 2

Nombre Usuario Apellidos Usuario

&) [Numero documento identidad cuenta de carreo electronico

icipio Naci Pais de Nacimiento
Municipie Nacimiento BG) | Telefono usuario

“ Direccion Residencia
Municipic Residencia

Pais de Residencia

% FORMACION

Institucion Programa Seleccionar documento para aplicar a la convocatoria Ver

Figura 15. Datos de la hoja de vida con los que se aplica al empleo

En el formulario se muestran todos los registros de la hoja de vida divididos por el
tipo de registro: informacion basica, formacion, produccion intelectual, experiencia

laboral y otros documentos.

Por cada registro se debe permitir la visualizacién del documento y su seleccidn por
medio de un checkbox. Por defecto el sistema debe mostrar todos los documentos

preseleccionados.
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El formulario debe tener un vinculo que permite visualizar los requisitos minimos del
empleo y un vinculo que lleve al ciudadano a la modificacion de los datos de su hoja
de vida.

A partir de este formulario el ciudadano puede realizar la compra del pin (1) y una
vez haya pagado y cuente con el nimero de pin se activara el boton “Aplicar al
empleo con la informacién seleccionada” (2), en cuyo caso el sistema generara un

PDF con la informacién con la que aplic6 al empleo.

Si el ciudadano ya genero el PIN, este debe mostrarse y la opcion de comprar Pin
no se debe visualizar en pantalla y si el ciudadano ya aplicé a un empleo ambas
opciones, tanto comprar pin como aplicar al empleo deben estar desactivadas o no

mostrarse en pantalla.

COMPRAR PIN

Descripcién: Este formulario permite el acceso a los medios de pago para el Pin

del empleo seleccionado.

Comprar PIN

Figura 16. Medios de pago

El ciudadano podra realizar el pago a través de dos medios:

PSE: Acceso al banco para pago por cuenta de ahorros o cuenta corriente.

Transferencia Bancaria BANCO DE BOGOTA
Paga con tu cuent BANCO POPULAR

BANCO SANTANDER

BANCOLOMBIA S30000

ABN AMRO BANK

CITIBANK

BANISTMO COLOMBIA

BANCO SUDAMERIS COLOMBIA [ Pagar

BBVA COLOMBIA
GRUPO HELM

Figura 17.Pago PSE
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Consignacion bancaria: Genera el recibo de consignacion del pin generado para

que sea impreso y entregado al banco.

Pago BANCO

Pagina: . +  Tamafio automético

COMISION MACIONAL DEL SERVICIO CIVIL (CNSC)
MIT: 900.003.409-7

CARLOS DIAZ l_)/m

0609060 Sistema de apayo para la
IE de lgualdad, el Merito y la
COMNVOCATORIA: Oportunidad

W° 4 de 20116 Unidad MNacional de Proteccion

Empleo OPEC N 105 Mivel Profesional
Fecha limite de 10-mar-2016 Valor $120.000
4 >

Figura 18. Recibo de consignacion bancaria

| GENERAR CERTIFICADO |

Descripcién: Una vez el ciudadano ha realizado el pago por PSE o se ha verificado la
consignacién, se activa la opcién de Inscribir al empleo con los registros que sean
seleccionados. El sistema muestra un mensaje de confirmacion y si es aceptado se genera
un PDF en el cual se describen todos los registros y documentos con los que aplica el
ciudadano al empleo.
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- Datos de inscripcion

rF
Manifiesto que conozco el Acuerdo 10000 de fecha febrero 10 de 2016, que rige la Convocatoria UNIDAD
MACIONAL DE PROTECCION, que seleccioné debidamente el empleo a concursar de la OPEC, y que los datos
consignados en el formulario de inscripcién son correctos, por lo que acepto todas y cada una de las condiciones
establecidas en los mencionados documentos.
Fecha de Inscripcidn:
4 ™y
Carlos Castafieda Lopez
Tipo de documento Cedula de ciudadania
Documento 313021455
PIN d89d7aa5912e71e9022d46526644 ce 1cf734b3660dfEc4d556 Tcf50fbB4daZec
Direccidn direc -89#89_33
Teléfonos de .
Cormreo electranico pruebas@usuaric.com
Departamento de Antioguia
Municipio de Meadelin
Discapacidades
Datos del empleo
Entidad UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
N° de emplec CNSC: 4210 N® de emplec OPEC 12718
Denominacion Secretario Ejecutivo
Cadigo denominacion 251
Grado 18
Mivel jerarquico Asistencial
L iy
C DOCUMENTOS )
Otros documentos -
4 | 3

Figura 17. Certificacion de inscripcion a empleo

MIS EMPLEOS |

Descripcién: Esta funcionalidad permite visualizar los empleos que ha

seleccionado el ciudadano en el resultado de la busqueda o en el detalle del empleo.
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INICIO > Ciudadano > Tablero de Controf

Nombre Usuario Apellidos Usuario

B Ne de identificacion: Numero del decumento de identificacion m Teléfono:  Nymero Telefonico

# Direccion: Direccion de Residencia Correo Electrénico:  Correo electronico

0 0 &) €] 5)

A Mis empleos

Cadigo OPEC Convocatoria Entidad Denominacion empleo Codigo empleo Favoritos Preinscripcion Reporte Inscripcian

4240 No X 2013 Unidad UNIDAD NACIONALDE  Profesional Universitario 2044 u o a
Nacional de Proteccién ~ PROTECCION

4260 No X 2013 Unidad UNIDAD NACIONALDE  Profesional Universitario 2044 u 0 a
Nacional de Proteccion ~ PROTECCION

Figura 18. Mis empleos

En esta pantalla el ciudadano puede realizar las siguientes acciones:

e Visualizar los empleos que anadié como favoritos. (Cambia a estado “Favorito)
e Preinscribirse a los empleos que anadié como favoritos. (Pasa de estado “favorito”
a estado “Preinscrito)

e Comprar pin si ya se encuentra preinscrito (Pasa de estado “Preinscrito” a estado

“Pagado”)
e Aplicar al empleo si ya ha comprado el pin (Pasa de estado “"Pagado” a estado
“Inscrito”)
Acciones:

o Siesta marcado como favorito, le debe aparecer la opcion “pre-inscribirse”.
o Si esta preinscrito, le debe aparecer la opcién: “comprar”

o Siya compro el Pin, le debe aparecer la opcion: “aplicar”

| CONSULTAR PAGOS

Descripcién: Esta opcion le permite al ciudadano consultar los pines que ha comprado, en

qué fecha y si la convocatoria esta abierta o cerrada.
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§ PAGOS REALIZADOS

Cadigo Unico Referencia Pago Estado Convocatoria Empleo Medio de paga Fecha pago Ver

-1 de 0 resultados oy

Figura 18. Consulta de pines y procesos del ciudadano
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