DOCUMENTO DE REQUERIMIENTOS PRELIMINAR MODULO OPEC

1. OBJETIVO DEL MODULO:
El objetivo de la implementacién del médulo OPEC es la unificacion de todo el proceso de

planeacion y ejecucion de las convocatorias dirigidas por la Comision Nacional del Servicio Civil.

2. GLOSARIO:
e Convocatoria:
e Entidad:

e OPEC:

3. ROLES DE LA APLICACION:

e GERENTE DE CONVOCATORIA: Usuario que dirige y coordina las convocatorias del
despacho a la cual pertenece.

e ADMINISTRADOR CONVOCATORIA ENTIDAD: Usuario de cada entidad
encargado de definir los cargadores del sistema y de confirmar el cierre de la OPEC.

e USUARIO CARGADOR ENTIDAD: Usuario encargado de realizar el cargue de empleos

al sistema.

4. DIAGRAMAS DE NAVEGACION

4.1 Mapa de navegacion Rol Gerente de Convocatoria
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Crear entidad Crear administrador

Figura 1. Mapa de navegacion del Gerente de la convocatoria

4.2 Rol Administrador OPEC Entidad
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Figura 2. Mapa de navegacién del Administrador OPEC de la Entidad

4.3 Rol Usuario cargador
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Figura 3. Mapa de navegacion del usuario cargador

5. DIAGRAMA DE FLUJO CARGUE OPEC




Inicio

Crear convocatoria GC

Asociar entidad(es) GC

Definir usuarios
cargadores AE

I

Crear empleos de
la convocatoria

1

Definir vacantes
por empleo

i

CE

Confirmar OPEC AE

‘I

Generar reporte AE
-

OPEC Fin
—

" ise reguiere
—___ abrir OPEC? _—

Reabrir
convocatoria GC

=
fom

Mo

Roles
GC: Gerente de Convocatoria
AE: Administrador Entidad
CE: Cargador Entidad

Figura 4. Diagrama de flujo

6. EXPLICACION DE LAS PANTALLAS CON BASE AL PROTOTIPO NO
FUNCIONAL

ACCESO

Rol que la utiliza: Todos los usuarios.

Descripcion: Los usuarios accederdn al sistema de convocatorias de la CNSC a través de un
nombre de usuario y contrasefia, dependiendo del perfil el sistema habilita los médulos a los que

debe tener acceso con las respectivas funcionalidades que le permitira realizar las funciones
asignadas en el proceso de la convocatoria.
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Figura 5. Acceso

Cuando el usuario olvida la contrasefia, el sistema debera solicitarle el login del usuario para
enviarle un mensaje al email con un enlace que lo llevara a una pagina en donde podra modificar la
contrasefia y asi poder acceder de nuevo al sistema.

GESTIONAR CONVOCATORIAS

Rol que la utiliza: Gerente de convocatoria

Descripcidn: El usuario podra visualizar el listado de convocatorias registradas en el despacho al
que pertenece y podra ejecutar las siguientes funcionalidades:

e Visualizar entidades participantes en la convocatoria
e Crear una nueva convocatoria
e Editar el registro de la convocatoria

e Cancelar convocatoria



© CONVOCATORIAS
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Figura 6. Lista de convocatorias para el Gerente de la convocatoria

A continuacion la descripcion de las funcionalidades anteriormente mencionadas y mostradas en la

figura 6:

1. Busquedas: Para realizar una busqueda, el usuario puede seleccionar uno o varios de los
siguientes filtros: Palabra clave (que aplica sobre Nombre, Entidad, descripcion y codigo),
Nimero de convocatoria. Estos se presentaran en pantalla mediante la paginacion de un
numero de registros seleccionados por el usuario. Las convocatorias que se cargan en pantalla
deben ser solamente las que pertenecen al despacho del usuario que accede al sistema.

2. Nueva convocatoria: Cuando se dé inicio a un nuevo proceso, el usuario deberd registrar la
informacion bésica de la convocatoria.

3. Lista de convocatorias: Los datos que se visualizan por cada convocatoria son: cédigo de la
convocatoria, Nombre, Entidad, estado actual de la convocatoria.



4. Acciones: El usuario podra realizar las siguientes acciones sobre el registro de la convocatoria:

4.1. Edicion de registro: Mediante esta opcion el usuario puede modificar los datos basicos y

las diferentes secciones asociadas a la misma como: Etapas, Acuerdos, Estados, Gerentes
asociados.
4.2. Empleos: Mediante esta opcion el usuario podra acceder a la opcion de empleos asociados

a la convocatoria.

CREAR CONVOCATORIA

Rol que la utiliza: Gerente de convocatoria

Descripcion: Registrar las convocatorias que seran vigiladas por el despacho al cual pertenece el

usuario. Esta funcionalidad permite registrar una convocatoria.

@ CONVOCATORIA

Datos de la convocatoria

Campos requeridos

Convocatoria Padre: Entidad : *

Cadigo: Nombre: *

Descripeion:

Tipo de Aplicacién : MUNICIPIO Mantener Visible Al Pablico :

Documento que justifica la creacién de la convocatoria: * / N\

- =

Figura 7. Gestionar Convocatoria Datos Basicos

Cuando el usuario necesita registrar una nueva convocatoria deberé seleccionar la opcion que se
encuentra en el formulario del listado de convocatorias “Crear nueva convocatoria”, el sistema
cargara en pantalla la informacion requerida para guardar el registro. Estos campos son: 1. Datos
Bésicos: Codigo, Nombre, Descripcion, Entidad, Aplica por : Departamento: el empleo se ofrece



por cada municipio, Nacion: el empleo se ofrece a nivel de todo el pais; como Anexo se solicitara

la carta de intencion (Figura 7).

Cuando el usuario selecciona la opcién “Guardar”, el sistema guarda en base de datos toda la
informacién de la convocatoria, el valor del despacho que se asocia a la convocatoria se establece a
través del usuario “gerente de la convocatoria” que realiza la operacion de creacion. El afio sera
asignado por el sistema teniendo en cuenta la fecha de creacion de la convocatoria. El sistema

activard las demés secciones relacionadas con la creacion de la convocatoria. Fig 7.1

Informacion Basica
Codigo 87897 | Nombre * [ CONTRALORIAS
Entidad * Contraloria departamental de Casanara - Descripeion * Por la cual s& convoca a Concurso abiero de
méritos para proveer definitivamente los emplaos
vacantes de la carrera adminisirativa.
Aplica por * ® Departamento Macion
Carta de Intencion Seleccionar archivo Cargar | <> Revisar
Guardar
Estados
PLANEACION Causal 1 Creacién de |a convocatoria 0l-ene-2015 @
Etapas @
o -
Acuerdos
Nimero Fecha Descripcion Edicion @
o Acuerdo
Subconvocatoria
Tipo  Mimero Nombre Entidad Estado Convocatoria Edicion @
e Subconvocatoria

Figura 7.1 Gestionar Convocatoria

2. Estado: Las convocatorias pueden cambiar su estado a Cancelado, Suspendido cuando existan
razones que impidan continuar con el proceso. El usuario debera registrar la justificacion como
campo obligatorio y podréa seleccionar una o varias causales.
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1- 1 de 1 resultados welan iy

Figura 7.2 Cambiar Estado Convocatoria

3. Etapas: El usuario podréa gestionar las etapas asociadas a cada convocatoria. Estas etapas debe
tener asociado: un tipo de etapa, descripcion, fecha de inicio, fecha final como campos obligatorios.

El usuario podra asociar un documento soporte de esta operacion.

Wl Etapas
0 Crear
] 8 @8

OPEC 2015-10-19 2015-10-27 Inactiva Reporte OPEC

Figura 7.3 Crear Etapa

El usuario podra Editar la etapa, en esta opcion el sistema le permite modificar los datos a
excepcion del tipo de etapa siempre y cuando la fecha de la operacion de modificacion sea inferior

a la fecha de inicio de la etapa.

Si el usuario selecciona la operacion Cerrar el sistema actualizara la fecha final por la fecha del
actual y permitira cargar un documento soporte de dicha operacion.

Todas las operaciones asociadas a las etapas deber&n quedar registradas en el sistema permitiendo
establecer los valores modificados. Las etapas pueden aplicar a toda la convocatoria o definirse para
cada sub convocatoria. Si la sub convocatoria no tiene asociadas etapas asume las de la

convocatoria.



3. Sub convocatorias: Si la convocatoria requiere dividirse en sub convocatorias el usuario debe
crear cada una de ellas asociandose los valores correspondientes a : Codigo, Nombre, Descripcion,
entidad, el sistema debera ofrecer al usuario una lista de seleccion con ayuda de autocompletar y

una busqueda avanzada que le permitird buscar la entidad por el nombre o por el NIT.

Informacién Basica
codigo | 87897 Nombre * l CONTRALORIAS
Entidad * | Contraloria departamental de Casanare - Descripcion * Por la cual se convoca a concurso abierto de
e = méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la carrera administrativa.
Aplica por * e Departamento Nacion
Carta de Intencion Seleccionar archivo Cargar| <{&> Revisar

PLANEACION Causal 1 Creacion de la convocatoria 01-ene-2015
= Cambiar estado

Fecha inicial: 0l-ene-2014  Fecha final: 25-mar-2014 |

INSCRIPCIONES Fecha inicial: 01-abr-2014 Fecha final: 30-ene-2015 / Q

© -

Muestra 1 a 13 de 16 ams. por phgina o o - -
Nimero Fecha Descripcion Edicion
438 Octubre 2 de 2013 Por el :ual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente O 7
de la carrera
435 Septiembre 31 de 2013 Por el cual S€ CoNvoca a concurso abierto de méritos para ﬂroveer definitivamente & 7
los empl de la carrera de la Ci
Muestra 1 a 13 de 16 == - Next

0 Acuerdo

Figura 7.3 Crear Sub convocatoria

Cada sub convocatoria podra visualizarse en una lista. El usuario también podra cambiar el estado

de la Sub convocatoria, seleccionando la operacién de la lista de Sub convocatorias Figura 7.

4. Acuerdos: El usuario podra asociar los acuerdos relacionados con la convocatoria, adjuntando el

documento respectivo.
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M, Acuerdos

Nimero Fecha Acuerdo Fecha Publicacion Descripcin Publicar Editar Eliminar

0- 0 de 0 resultados

(((1)))

Figura 7.4 Agregar Acuerdo

Rol que la utiliza: Gerente de convocatoria

Descripcion: Esta funcionalidad permite gestionar las sub convocatorias que seran vigiladas por el
despacho al cual pertenece el usuario.
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SUBCONVOCATORIA

cadigo f 87897 \ Nombre * ] CONTRALORIAS

Entidad * | Contraloria departamental de Casanare - Descripcion * Por la cual se convoca a concurso abierto de
R méritos para proveer definitivamente los empleos
vacantes de la carrera administrativa.
Aplica por * e Departamento Nacion

Carta de Intencion Seleccionar archivo Cargar = <(&)> Revisar

PLANEACION Causal 1 Creacion de la convocatoria 0l-ene-2015

= Cambiar estado

Fecha inicial: Ol-ene-2014 Fecha final 25-mar-2014 sl >

INSCRIPCIONES Fecha inicial: 01-abr-2014 Fecha final: 30-ene-2015 7z ©

© -

Muestra 1 a 13 de 16 fams gor pagina s 2 e - sz
Numero Fecha Descripcion Edicion
438 Octubre 2 de 2013 Por el cual se convoca a concurso abierto de méritos para proveer definitivamente > 7
de la carrera
435 Septiembre 31 de 2013 Porel cual se convoca a concurso abierto de menws pau roveer definitivamente < 7
e la carrera ORIA.
Muestra 1 a 13 de 16 Previou - Next

0 Acuerdo

Figura 7.4 Gestionar Sub Convocatoria

El usuario podra gestionar las sub convocatorias ingresando desde la lista de convocatorias Figura
6 (Editar) o desde el formulario de Gestion de Convocatorias Figura 7 seccién 3 Edicién. El sistema
le permitird modificar los datos bdsicos y gestionar el Estado, las Etapas y los Acuerdos que

correspondan a la sub convocatoria. Figura 7.4

LISTADO DE CONVOCATORIAS DE LA ENTIDAD

Rol que la utiliza: Administrador Convocatoria Entidad

Descripcion: Permite visualizar las convocatorias en las que se encuentra asociada la entidad y

consultar los usuarios asignados al cargue de empleos.
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Figura 11. Lista de convocatorias desde el rol administrador entidad

1. Busqueda: El usuario puede hacer busquedas por nombre, cddigo o estado de la
convocatoria.

2. Lista de convocatorias: Se visualizan las convocatorias que tiene la entidad y por cada una

se visualizan los siguientes datos: Cédigo convocatoria, Nombre convocatoria, Entidad,

opcidén para Ver Empleos y Editar datos de la convocatoria.

VISUALIZAR CONVOCATORIAS ASIGNADAS

Rol que la utiliza: Cargador de la entidad

Descripcion: Permite visualizar las convocatorias y por cada registro permite acceder a los empleos
registrados.

© CONVOCATORIAS

Figura 13. Visualizar convocatorias desde el rol cargador
13



EMPLEOS REGISTRADOS

Rol que la utiliza: Cargador de la entidad

Descripcidn: Permite visualizar la lista de empleos relacionados a la convocatoria.

O

Mubia Stella Lopez
CARGADOR Nimera OPEC Ingrese el nimera OPEC Cédiga Ingrese el codigo del emple Grado:

i Listado de empleos

Filtar empleos

Denominacidn: Ingrese denominacion emplec Propésito: Ingrese algun texto del propo

- =

= Comcatorias

(&) Cambiar contrasefia

° Craar emplecs

Ttars OFEE

14000 4089 Ayudante 10 prusss de emplec 7 0]

1-1de | resultados CRERENT- |

Figura 14. Lista de empleos

Una vez el usuario accede a la opcion “Empleos” de la convocatoria, en pantalla se muestran los

empleos registrados y las siguientes funcionalidades a las cuales el usuario podré acceder:

1. Busqueda de empleos: Los campos de busqueda son: Empleo, Numero OPEC, Codigo,

Denominacion y Grado

2. Nuevo empleo: Funcionalidad que permite adicionar nuevos empleos a la convocatoria.
Esta accion esté disponible si el estado de la OPEC es abierta.

3. Empleos: Por cada empleo que se carga en pantalla se debera visualizar: Nimero OPEC,
Empleo, Cddigo, Denominacion, Grado y Descripcion. Adicionalmente, se podré acceder a:

14



a. Editar empleo: El usuario podra modificar la informacion registrada del empleo, el
usuario tendra acceso a esta opcion unicamente en los registros que fueron creados

con su usuario. Esta accion esté disponible si el estado de la OPEC es abierta.

REGISTRAR NUEVO EMPLEO

Rol que la utiliza: Cargador de la entidad

Descripcion: Funcionalidad que permite registrar la informacion de un empleo, registrando datos

bésicos, funciones, requisitos, equivalencias y vacantes.

Cuando el usuario necesita adicionar un empleo deberé seleccionar el boton “Nuevo empleo”, y el

sistema le mostrara la informacion que debe registrar.

(1) Campos baésicos del empleo:
- Nivel: Lista de opciones (lista que se alimenta de la parametrizacién de datos del médulo de
administracion) para seleccionar una de las siguientes opciones:
o Directivo
0 Asesor
o Profesional
0 Técnico
0 Asistencial
- Denominacion: Lista de opciones que dependen del Tipo Entidad asociado a la
convocatoria y al Nivel.
- Grado: Lista de opciones (lista que se alimenta de la parametrizacién de datos del médulo
de administracién) para seleccionar una de las siguientes opciones:
o Para Directivo aplican los siguientes grados:
o0 Para Asesor aplican los siguientes grados:
o Para Profesional aplican los siguientes grados:
o Para Técnico aplican los siguientes grados.
o Para Asistencial aplican los siguientes grados:
- Codigo: Campo de texto para ingresar el codigo del cargo
- Asignacion salarial: Campo de texto para ingresar la asignacion salarial del cargo.

- Proposito: Area de texto para ingresar el propésito del cargo.

15



@ EMPLEO

Informacién del empleo

hilvel *:
E emplea no tiene cidigo ; Cddigo :
Grado *:

Prapdsito *

Requisitos

* Campo requeride

. . Denominacidn *: - .
Seleccione el Nivel T Seleccion la Denominacidn ~

N . Asignacién Salarial *
Seleccione el Grado ¢

£

Funciones

Vacantes

Figura 15. Registrar nuevo empleo

Al seleccionar “Guardar” el sistema activara las demas secciones del formulario.

Funciones

Funcion: Area de texto para ingresar una de las funciones del cargo, cuando el usuario
selecciona el boton “Agregar funcion”, el sistema adiciona el registro a la lista de

funciones abajo descrita.
Cargar funciones: Opcion para seleccionar un archivo en Excel en donde se encuentran

todas las funciones y cargarlo masivamente al sistema.

16



* Campos requeridos

Funcion *

=T ==

Figura 15.2 Agregar Funcion

El sistema permitira cargar de forma masiva las funciones asociadas a un empleo a partir de un

archivo plano.

Figura 15.2 Cargue masivo de Funciones

(2) Lista de funciones: Aqui se deberan mostrar todas las funciones que se han registrado en el
sistema, bien sea registro por registro o mediante documento en Excel. El usuario podra
“Editar” y “Eliminar” cada registro.

(3) Requisitos:
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Requisitos

Estudio Experienda Tiempo, Aternativas  Equivlencas  Edtar Birinar
Titulo profesional en Ingenieria de Alimentos, Bloquimica de  Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional 31 0 = / [
Aimentos, Quimica de Alimentos, Clencia y Tecnologfade  relacionada. -

Alimentos, Quimica, Ingenierfa Quimica, Ingenierfa Industrial
de Alimentos, Medicina. Tarjeta o matricula profesional, en Alternativas
los casos reglamentados por Ia Ley. Titulo de postgrado en la

modalidad de especializacin en 4reas relacionadas con las

funciones del empleo.

1- 1 de1 resultados

«eprn 0B

El sistema permitira adicionar un requisito activando la ventana:

Requisitos

* Campos requeridos
Estudio *

Alimentos, Quimica, Ingenierfa Quimica, Ingenieria
Industrial de
Alimentos, Medicina.
Tarjeta o matricula profesional, en los casos reglamentados
por la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
dreas relacionadas con las funcicnes del empleo.

Experiencia *

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

Tiempo *

Figura 15.3 Registrar nuevo Requisito

Lista de requisitos: Aqui se deberdn mostrar todos los registros con sus respectivos

campos (tipo de requisito, requisito, equivalencia). El usuario podra “Editar” y “Modificar”
cada registro.
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- Estudio.
- Experiencia.
- Tiempo.
- Alternativas.

- Equivalencias.

Alternativas Por cada requisito el sistema permitira asociar una o mas alternativas.

Informacién requisitos

Estudio: Experiencia Tiempo:
Titulo profesional en Ingenieria de Ali Treinta y uno (31) meses de experiencia 31
e Crear
Estudio Experiencia Tiempo Editar Eiminar
0 - 0 de O resultados « <15 » [10

Figura 15.3.1 Registrar nueva Alternativa

Equivalencias. Por cada requisito el sistema permitira asociar una o mas equivalencias.

REQUISITO

Estudio: Titulo profasional en Ingeniel
Experiencia: Treinta v uno (31) meses de

Tiempo: (31
EQUIVALENCIAS
e Crear
Eids Por Exparincia ke Sirinsr
0 -0 de 0 resultados €< 10

Figura 15.3.2 Registrar nueva Equivalencia



Estudio *

| )
Por Experiencia *

@D =

(4) Vacantes:

“2 Vacantes
* Campos requeridos

Estado * Beleccione el Estado [ ‘

Departamento * Seleccione el Departamentt -

. ) -
Municipio Seleccione el Municipio

Dapendancia* Gerencia General

Nimero Vacantes *

@D =

Figura 15.4 Registrar nueva vacante

- Departamento: Lista de seleccion con los departamentos de Colombia.
- Municipio: Lista de seleccion con los municipios del departamento seleccionado en el
punto anterior.

- Dependencia: Dependencia a la que pertenece la vacante.
- Estado: Lista de opciones con los siguientes valores:

o0 En provisionalidad,

0 No provisto,

20



0 Provisto en encargo.

- Nudmero de vacantes: Campo numérico para registrar cuantas vacantes tiene el empleo en el

departamento y municipio seleccionado.

Todas las funcionalidades de crear, editar y eliminar estaran activas Unicamente si el estado

de la OPEC es “Abierta”

REPORTE OPEC

Rol que la utiliza: Administrador Entidad

Descripcidn: Generacion de un certificado con la informacién de la OPEC.

Una vez se cierra la OPEC, el sistema habilita la opcion para descargar un reporte llamado “Reporte

OPEC”
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