DOCUMENTO DE REQUERIMIENTOS MODULO DE REQUISITOS MINIMOS

1. OBJETIVO DEL MODULO:

El objetivo de la implementacion del modulo Requisitos Minimos es que los
usuarios cuenten con las funcionalidades que le permitan realizar las tareas
propias de la Etapa de Verificacibn de Requisitos Minimos asociadas a las
convocatorias que sean adelantadas por la Comision Nacional del Servicio Civil.

2. ROLES DE LA APLICACION:

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA: Usuario encargado de la administracion de las
funcionalidades del sistema.

GERENTE DE LA CONVOCATORIA: Usuario que dirige y coordina las
convocatorias del despacho al cual pertenece.

ADMINISTRADOR ENTIDAD EDUCATIVA. Usuario encargado de administrar las
funcionalidades propias de la Entidad Educativa como: administracion informacion
de la Entidad, administracion de usuarios de la entidad, distribucion de las
inscripciones para la revision.

SUPERVISOR REQUISITOS MINIMOS: Usuario encargado de verificar las tareas
realizadas por el Analista.

ANALISTA REQUISITOS MINIMOS: Usuario encargado de realizar la revision de
los documentos con los que un ciudadano aplica a una convocatoria y de emitir un
concepto en cuanto a asi cumple o no con los requisitos minimos exigidos para el
empleo.

AUDITOR REQUISITOS MINIMOS: Usuario encargado de auditar la verificacion
de requisitos minimos y revisar si se realiz6 bien o no.

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

ACCESO

ROL que la utiliza: Todos los usuarios.

Descripcién: Los usuarios accederan al sistema de convocatorias de la CNSC a través
de un nombre de usuario y contrasefia, dependiendo del perfil el sistema habilita los
madulos a los que debe tener acceso con las respectivas funcionalidades que le permiten
realizar sus funciones en el proceso de la convocatoria.



C N S C Comisién Nacional
del Servicio Civil

IGUALDAD, MERITO Y OPORTUNIDAD

Inicio de sesion

Ingresar

¢Olvidé su contrasefia?

Figura No. 1 Acceso al Sistema

ADMINISTRAR DATOS ENTIDAD EDUCATIVA

ROL que la utiliza: Administrador convocatoria, Administrador Entidad Educativa,
Administrador del Sistema.

Descripcién: Los usuarios podran administrar la informacion de las Entidades
Educativas. Para el rol Administrador convocatoria todas las Entidades Educativas en
tanto el rol Administrador Entidad Educativa solamente la informacién de su Entidad.



Listado de Entidades
Nombre de entidad: * Entidad # EIT: NIT#
Administrador
Nombre NIT Contacto Ver Detalle
UNIVERSIDAD DE LA SABANA  899.999.999-0 Monica Sanchez Ver Detalle
ICFES 999.999.001-7 Carlos Julio Guzman Ver Detalle
UNIVERSIDAD NACIONAL 995.1111.1118 Pedro Pablo Garzdn Ver Detalle

1-3 de resultados 3 “el oy n 1

Figura No. 2 Dashboard Administrador Convocatoria

Al ingresar por el link de Entidades Educativas el sistema desplegara la pantalla de
Administracion de Entidades Educativas. Se despliega la lista de todas las Entidades
Educativas registradas en el sistema, con los datos Nombre, Nit, Contacto y la accion Ver
Detalle. En la parte superior se encuentran las opciones de busqueda que pueden ser por
Nombre de la Entidad o por Nit.

REGISTRAR ENTIDAD EDUCATIVA

ROL que la utiliza: Administrador convocatoria, Administrador del Sistema.

Descripcion: Los usuarios podran registrar la informacion de las Entidades Educativas.



CREAR ENTIDAD

Nombre: * Nacional NIT: * 899.999.011-0
Telefono: * 01 8000 12 12 21 Direccion: * 25 # 13-19
Departamento: * Bogota, D.C. - Municipio: * BOGOTA D.C -

Correo del representante

Mombre del representante legal: * Simén Gaviria Mufioz sgaviria@np.gov.co

legal: *
Mombre del Contacto: * Maria Luisa Gavria Correo del contacto: * lgavria@np.gov.co
Guardar
Usuarios
Mombre: * Nombre # Usuario: * Usuario #
Usuario Correo Nombre Editar
0 - 0 de 0 resultados “€ <1 % % 10 ~

Figura No. 3 Registrar Entidad Educativa

Cuando el usuario necesita registrar una nueva entidad debera seleccionar la opcién que
se encuentra en el formulario del listado de entidades, el sistema cargara en pantalla la
informacion requerida para guardar el registro.

La informacion de la entidad est4 asociada a:

1. Datos de la Entidad: Nombre, NIT,
Direccion, Departamento, Municipio, Teléfono, Nombre Representante Legal,
email representante legal, Nombre del contacto, email del contacto.

2. Usuarios. Una vez Creada la Entidad el
sistema activara la seccién de registro de usuarios.

REGISTRAR USUARIO ENTIDAD EDUCATIVA




ROL que la utiliza: Administrador convocatoria, Administrador Del Sistema,
Administrador Entidad Educativa.

Descripcién: Los usuarios podran registrar la informacion de los usuarios de las
Entidades Educativas.

Usuario

Usuario: * H Este campo es requerido

Nombre completo: *
Mumero Identificacion: *
Correo: *

Telefono: *

Administrador Entidad «

ol = Cargador -

Habilitado

Figura No. 3 Registrar Usuario Entidad Educativa

Para registrar un nuevo usuario de una Entidad Educativa el usuario debera ingresar por
la opcion de Entidades Educativas Ver Detalles. El sistema refleja la lista de usuarios
registrado de la Entidad por la cual se ingreso.

El usuario debera registrar la siguiente informacion obligatoria:
Usuario Nombre con el que el usuario ingresara al sistema.
Nombre completo. Nombre(s) y apellido (s) del usuario.

Numero de Identificacion. Numero del documento de identificacion del usuario (Gnico
por Entidad Educativa).

Correo: email del usuario.
Teléfono. NUmero Telefénico

Rol: el sistema despliega la lista de roles creados en el sistema. Para el caso de usuarios
Administradores de Entidad Educativa despliega los roles correspondientes a Entidades
Educativas: Administrador Entidad Educativa, Supervisor, Analista, Auditor.

Regla: El sistema enviara un mensaje de bienvenida al correo del usuario con el link de
ingreso al sistema.

CREAR ETAPA DE REQUISITOS MINIMOS




ROL que la utiliza: Administrador convocatoria, Administrador Del Sistema

Descripcidn: Para iniciar el proceso de Verificacion de requisitos minimos se debe crear

Inmuts Colombang Agng

2015_001

Emplens oe lay
Fegionsles

Fecha Final Cerrar

ACCIONES

INSCRIPCIONE:  J015-06-02 NL506-28 Carrar

QFEC 015-05-29 005-06-27 Corran Reporie OFEC

VERIFICACION  J005-06-29 M15-08-05 Corrw
REQUISITOS
MINMS

una etapa de tipo Requisitos Minimos

Una vez creada la etapa de requisitos minimos se crea la prueba de Verificacion de
requisitos minimos

CREAR PRUEBA DE REQUISITOS MINIMOS Y ASOCIAR ENTIDAD EDUCATIVA

ROL que la utiliza: Administrador convocatoria, Administrador Del Sistema

Descripciéon: Para continuar el proceso de Verificacion de requisitos minimos y asociar
la Entidad Educativa se debe crear una Prueba de tipo Requisitos Minimos



Descipcitn Oasficacon Fntidad Eucativa Ver Detalle Eplecs Resultados Dublicar Ponderacion Editar

VERIFICACION REQUETTO Verficantn Requisos~ Elmineor Unversdad Manugle — Ver Detalle Emplens Resulads Publicar /
Mg Wnines Beirn

VALORACION DE \aloacion de Antecedertes Claafiatonio Universiza Manugla — Ver Defall Emplecs Resulados Publt gy /
NTECEDENTES Belran

COMPETENCIAS BASICAS  Prushas st Clesfcatorn UNVERSIDADDE LA Ver Defalke Emplens Restlads Pl /
YRUNCIONALES SABANA

. Publicar ,

COMPETENCIAS Comportzmentsles— Clasfiatoro UNVERSIDADDE LA Ver Detall Emplens Resulads /
COMPORTAMENTALES SABANA

14k 4 reslas Cernie

Se debe crear una prueba de tipo Verificacién Requisitos minimos.y definirle los valores

PRUEBA
Tipo: » |

i
Descripcion : l : l

Fecha de [ E

Realizacion

Valor Total: I

Valor Aprobatorio \ |

Entidad Educativa: * | "

Crear Prueba

Tipo: Lista de seleccion en el que puede escoger entre los tipos definidos en el sistema.




Descripciéon: Campo de texto para ingresar la descripcion de la prueba. Alfanumérico de
minimo 10 caracteres maximo 250 (acepta caracteres especiales).

Fecha de realizacién (opcional)

Valor total: Campo de texto numérico (maximo 100), para ingresar el valor total de la
prueba (aceptar dos decimales).

Valor aprobatorio: Campo de texto numérico (méaximo el valor total), para ingresar el
valor con el cual se da por aprobada la prueba (aceptar dos decimales) si la prueba es de
tipo Eliminatorio.

Entidad Educativa: es la entidad que adelantara el proceso de la prueba. (lista de
entidades educativas registradas en el sistema)

Detalles:

Al ingresar desde esta opcidn el sistema activa el formulario de administracion de los
datos basicos de la prueba y de las secciones que la conforman.

PRUEBA
Tipo: = | H | Descripcion : *
Fecha de H Valor Total:

Realizacion

Valor Aprobatorio Entidad Educativa: * | UNAL u |

=) ==

Denominacion Mivel Tipo Seccion Puntaje Maximo Porcentaje
Verificacion de Requisitos Minimos Todos Verificacion RM 100 100 Editar
Educacion Formal Profesional Valoracidn 25 10 Editar
1- de resultados T2 .21 5% [10 w

Figura Administracion Pruebas

Para crear una nueva seccién el usuario debe ingresar desde el formulario de
administracion y dar clic en el botén crear.



SECCIONES DE LA PRUEBA

Denominacion : * g

Mivel : *

Tipo de Seccidn  *
Puntaje Maximo : *

Porcentaje : *

Figura Creacién Secciones de una Prueba

Denominacion: Campo de texto para ingresar la descripcion de la seccion. Alfanumérico
de minimo 10 caracteres maximo 250 (acepta caracteres especiales).

Nivel: corresponde a la lista de niveles a los que aplica la convocatoria para que el usuario
seleccione al cual estara asociada la seccion, si no se elige uno el sistema asumira que
aplica a todos.

Tipo de Seccion: lista de los tipos de Seccidén que se encuentran asociados al Tipo de
prueba.

Puntaje maximo: Campo de texto numérico (maximo 100), para ingresar el valor total de la
seccion (aceptar dos decimales).

Porcentaje: Campo de texto numérico (maximo 100), para ingresar el porcentaje de la
seccion (aceptar dos decimales)

Al dar Aceptar el sistema actualizara la informacion del Formulario de Administracion de
Pruebas en la tabla de secciones.



ASOCIAR USUARIO ENTIDAD EDUCATIVA CONVOCATORIA

ROL que la utiliza: Administrador Entidad Educativa.

Descripcién: Los usuarios podran administrar las relaciones Usuario-Entidad Educativa-
Convocatoria- Etapa Verificacion de Requisitos Minimos. Podra asociar usuarios para el
rol analista y supervisor.

Prueba VERIFICACION DE REQUISITOS MiNIMOS

Tipa: * VERFICACION REQUISITDS
Descrpodn REVISION DOCUMENTACION

Entidad Educativa UNIVERSIDAD CENTRAL

=

Difssirimociin Auliomatica D=t RN Manual

Supervisor

d Usuaria Nombre Desasaciar

Analistas: * |Uzusrioz de In ertided

] Usuario Nombre D et Clar

10061 d_sralizta Duwverty Pamplons De=zszociar
10959 analista_Pamplona Kara Wirston De=sasociar

Figura No. 6 Administrar asociacion Usuario - Entidad Educativa Etapa
convocatoria



El usuario debera ingresar desde la Hoja de Ruta de la convocatoria, seccién Pruebas y
seleccionar de la lista de Usuarios de la Entidades Educativas registrados en el sistema.
El sistema desplegara la lista de los usuarios ya asignados con los campos Numero de
identificacion, usuario, Nombre y permitird eliminar una asociacion siempre y cuando el
usuario no tenga inscripciones de esa convocatoria a cargo.

Reglas: el usuario de la Entidad Educativa no podra para una misma Etapa de una
convocatoria realizar roles diferentes (supervisor 0 analista).

DISTRIBUIR AUTOMATICA INSCRIPCIONES PARA PROCESO

ROL que la utiliza: Administrador Entidad Educativa.

Descripcién: Los usuarios podran realizar la distribucién total de la carga de trabajo
(inscripciones para el proceso) aplicando un paradmetro.



Prueba VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS

Tipe: = VERFICACION REQUISITOS
JEIENE T REVISION DOCUKMENTACION

Enlidad Educaliva UNIVERSIDAD CENTRAL

Disériuciin Auiomatiza CASITERESRIN Manual

Supervisor
Supervisores: * |Ususrios de ls Universids .
Id Usuaria Nambre D esars clar

(&1

e 0 resullados

-
Analista
Analistas: * |Ususrios de Is entidsd AgCiar

Id Usuario Nombre D esrsny Ciar

10561 d_msral=ls Duverty Pampisns Cmesm==imr

10s59 analsta_Pamplona Karls Winston Desszcciar

1 - 5 de 5 resultades 10 o

Figura No. 6 Distribucion Automética Inscripciones

Para realizar la distribucion automatica de las inscripciones a procesar, el usuario debera
ingresar por la Hoja de Ruta de la convocatoria. Y elegir el parametro de distribucion o

redistribucion de una lista que refleja el sistema ( Por nivel, Por Empleo o Completamente
aleatorio).

Seleccione &l metodo de distribucion

Figura No. 7 Distribucién totalmente automatica de las Inscripciones



El sistema debera realizar la distribucion o redistribucion basada en: el parametro
seleccionado por el usuario, nimero de Analistas de la Entidad Educativa asociados a la
convocatoria y el nimero de inscripciones que se encuentran sin calificar (solamente se
redistribuyen las inscripciones sin calificar).

El sistema deberé realizar también la asignacion de supervisores y auditores basada en
:el parametro seleccionado por el usuario, nimero de Supervisores o auditores de la
Entidad Educativa asociados a la convocatoria y el nimero de inscripciones que se
encuentran sin la verificacion del supervisor.

DISTRIBUIR INSCRIPCIONES PARA PROCESO

ROL que la utiliza: Administrador Entidad Educativa.

Descripcidn: Los usuarios podran realizar la distribucion detallada de la carga de trabajo
(inscripciones para el proceso) seleccionando cada una de las inscripciones.

Nivel l:l Documento de identificacion

Cadigo Empleo I:I
Buscar
Supervisor I:I m

- Cédigo OFEC pocumento n
938 3 3

80 125 130 Jorge Fernandez

Profesional

Profesional M15 31 310 100 2z 3 Cumple Maria Suarez

Profesional 2018 1 007 512 600 4

1 - 3 de 3 resultados

Figura No. 8 Asignacion - Inscripciones

Para realizar la distribucién de las inscripciones el usuario debera ingresar desde la Hoja
de Ruta de la convocatoria seccién Etapas Figura No. 6, link Asignaciéon. El sistema
desplegara una pantalla con:

Seccién de Busqueda: por Nivel (corresponde a una lista desplegable de los niveles
asociados a la convocatoria), Documento de identificacion (del ciudadano inscrito en la
convocatoria), Codigo OPEC (de los empleos asociados a la convocatoria). El usuario
podra realizar busquedas por cualquiera de estos parametros. De no ingresar al menos un
parametro el sistema listara todas las inscripciones de la convocatoria de forma paginada.



Seccién de Asignacion Roles: lista desplegable de los usuarios que cumplirdn el rol de
Supervisor 0 Analistas de Requerimientos minimos para la convocatoria.

Seccion de Resultados: Lista de resultados: Nivel, Cédigo OPEC, Documento, #
documentos correspondientes a la Formacion, # de documentos correspondientes a la
Experiencia Laboral, Concepto cumple o no cumple para RM, Analista asignado. El
sistema debe permitir ordenamiento por cualquiera de estas columnas.

Para asignar una o varias inscripciones el usuario debe seleccionar de la lista de
resultados, los registro y de la lista de Supervisores si la asignacion que va a realizar es
de este rol o de Analistas segun corresponda el rol.

El sistema debe validar que si se intenta reasignar una inscripcion que ya fue validada por
un Analista a otro se registre el motivo de la operacion.

-
.

La Inscripcion ya habia sido Calificada por Otro Analista

Requiere otro concepto
Analista Inactivo

Causal: *

Figura No. 9 Registro Motivo de Reasignacion

VERIFICACION REQUISITOS MINIMOS

ROL que la utiliza: Analista Requisitos Minimos.

Descripcién: Los usuarios podran realizar la verificacion de Requisitos Minimos para
cada inscripcion.

Para poder realizar la verificacion de Requisitos Minimos el usuario debera ingresar desde
el link del menua lateral Inscripciones Asignadas.



BUSQUEDA DE INSCRITOS

Palabra Clave ‘

arpeta Aspirante

19730 METROVIVIENDA Verificacion PRE_ASIGNADO 80333111 jbed838acbs022lugj6u<Diana Maria Diaz diaz Ver Carpeta

19734 METROVIVIENDA Verificacion PRE_ASIGNADO 1007500999 €q8i083t0altvomihv3ciBernarde Duarte Ver Carpeta

20855 METROVIVIENDA Verificacién ASIGNADO 51900900 2tlds1rahrp3gfj4pmh3:Nubia Marcela Duarte Ver Carpeta
G

1- 3 de 3 resultados 0w

Figura No.10 Verificacion Requisitos Minimos Analista

Para gestionar las inscripciones a su cargo el usuario debe dar clic en la opcion
Inscripciones Asignadas, el sistema despliega la lista de Inscripciones asignadas al
usuario, con la siguiente informacion: Convocatoria, Prueba, Estado (A Asignada, D
Devuelta), Documento, PIN,Aspirante, Admitido.

Por medio del link Ver detalle podrd ingresar al detalle de cada inscripcion.
Adicionalmente el sistema permite realizar busqueda o filtrado de la lista asignada por:
Nivel, Documento de identificacion del inscrito, Codigo del Empleo.

Regla: El usuario solo puede ver las inscripciones que tiene asignadas.

Para los roles propios de la Entidad Educativa: Analista, Supervisor, Auditor,
Administrador Entidad Educativa, el sistema solo desplegara la informacién Béasica de la
convocatoria y en la seccion de Pruebas la de Verificacion de Requisitos minimos.

Al ingresar a una carpeta el sistema activara una pantalla que refleja la informacion del
Empleo (descripcion, funciones, requisitos, alternativas y equivalencias) y la informacion
del inscrito: Informacion Basica, Formacién, Experiencia y otros documentos.



de sistemas, contadurfa pablica. titulo en modalidad de especializacién tecnolégica en dreas relacionadas con las funciones del empleo

Verificar los reportes y andlisis estadisticos que permitan efectuar el seguimiento de |2 operacién de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales
requisitos

W Estudio: Titule de formacién tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracian Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Contad
empleo,

M Experiencia: Tres (03
1B Alternativa de estud
Financiers

I Alternativa de experiencia: Tres (02
P

0, Administracion Publica, Contaduria, Economia, Administracion de Empresas, Comunicacién Secial, Comunicacion Social - Periodista, Historia, Ingenie

24 Dependencia: Informatica, ff Municipio: Cartagena Ds Indias, Cantidad: 1

FORMACION

UNIVERSIDAD LIBRE ECONOMIA Ver Detalle

1-1de 1 resultados

K]
) Empresa Cargo Fecha Ingreso Fecha Salida Tiempa Laborado Ver Detalle
DAVIVIENDA ANAUISIS 20104231 20150802 Ver Detalle
1-1de1res e
ROD! INTELECTUAL
ipo de Produccién No Identificador Cita Bibliografica Ver Detalle
wr

| OTROS DOCUMENTOS

[Documentos. Ver Detalle
Licencia de Conduccién

Ver Detalle

=1 de 1 resultados

Figura No.12 Informacion Inscripcion

Revision Formacioén:

Para realizar la revision de la Formacion el usuario debe ingresar por el link Ver de la
tabla formacion, en la parte superior el sistema refleja los Datos del Empleo incluyendo:
Requisitos, Alternativas y Equivalencias para facilitar la labor del analista.

uria Publica. Tituko en modalidad de especializacién tecnoldgica en areas relacionadas con las funciones de



Formacion

Nivel Educadién: *  [TECNOLOGICA %‘i‘?

Titulo Extranjero; *

o

{Graduado?: * =4

Institucion: * UNIVERSIDAD DEL VALLE
Programa: * LICENCIATURA EN BIOLOC
Fecha de Grado: 24{11/2010

Figura No.13 Revision Formacion

El sistema refleja la informacién registrada por el ciudadano al momento de la inscripcion,
en modo edicién y carga la imagen asociada al mismo para su respectiva revision.

Por cada registro el usuario debera registrar si corresponde a un Folio Valido (es decir
que el folio aplica para la Verificacion de Requisitos Minimo) y una observacion.

Si el usuario requiere ingresar un nuevo registro, para el caso de que el documento
asociado contenga informacion de mas de un registro o corresponda a otro tipo, debera
ingresar por el boton “+ Registro”.

Con lo cual el sistema debera solicitar el tipo de Registro a Crear: Formaciéon o
Experiencia.

Tipo  Registro:

Figura No.14 Tipo Registro

Cuando se trate de un Tipo de Registro Formacion el sistema activara un formulario con la
informacién del Empleo inscrito y un formulario vacio para el registro de la informacién
correspondiente.



T AT I R O e e T ] e
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Nivel Educacion: * E - ?ﬁ,

Titulo Extranjero: *

éGraduado?: *

Institucion: *

Programa: *

Periodicidad: * N/A

Nivel Alcanzado: *

Figura No.15 Nuevo Registro Formacion

Para este nuevo registro operan las mismas funcionalidades.

Si se trata de un registro Tipo Experiencia igualmente el sistema refleja la informacion del
Empleo inscrito y un formulario en blanco para el registro de la informacion de
experiencia.



Independiente Empleo Actual
Tipo Experiencia:
Empresa:

Cargo:

Fecha Ingreso:

Fecha Salida:

Fecha expedicion de |a Certificacion: * B

Figura No.16 Nuevo Registro Experiencia

Regla: Cada nuevo registro estara asociado al documento desde el cual se creo.
Revision Experiencia:

Para realizar la revision de la Experiencia el usuario debe ingresar por el link Ver de la
tabla formacion, en la parte superior el sistema refleja los Datos del Empleo incluyendo:
Requisitos, Alternativas y Equivalencias para facilitar la labor del analista.



Experiencia

& Independiente Empleo Actual 7;:\:
Tipo Experiencia: Laboral PR —
Empresa: ASESORIAS .
Cargo: Asesora

Fecha Ingreso: 31/12/2010

Fecha Salida: 30/12/2011

Fecha expedicidn de la Certificacion: * | 01,/02/2015

Fom Vaka “u -~

Figura No.17 Verificacion Experiencia

El sistema refleja la informacidn registrada por el ciudadano al momento de la inscripcion,
en modo edicién y carga la imagen asociada al mismo para su respectiva revision.

Por cada registro el usuario debera registrar si corresponde a un Folio Valido (es decir
que el folio aplica para la Verificacion de Requisitos Minimo) y una observacion.

Si el usuario requiere ingresar un nuevo registro, para el caso de que el documento
asociado contenga informacion de mas de un registro o corresponda a otro tipo, debera
ingresar por el botdon “+ Registro”.

Con lo cual el sistema debera solicitar el tipo de Registro a Crear: Formaciéon o
Experiencia. Ver Figuras 14, 15y 16.

Verificacion Otros Documentos
Para realizar la revision de Otros Documentos el usuario debe ingresar por el link Ver de

la tabla Otros Documentos, en la parte superior el sistema refleja los Datos del Empleo
incluyendo: Requisitos, Alternativas y Equivalencias para facilitar la labor del analista.



Tipo Documento: * LC Licendia de Conduccion| |

PEHTENECE AL EJEACITO DE:
3 UNEA

5 “026 " “2036
, ,

Figura No.18 Verificacion Otros Documentos

Calificar:

Para registrar la Calificacion “Cumple o No cumple con la Verificacion de Requisitos
Minimos” el usuario debe ingresar por el boton “Calificar” figura 12.



Magdalena Zuleima Rodriguez Chigillazuque

= ¢ s = ) 'moeniera de Sistemas RM
Q . @ Fulsima@gmall com
o e IO S62 9898
FORMACION
Institucion Programa Institucion Otro Programa Otro Ver
UNIVERSIDAD DEL VALLE LICENCIATURA EN BIOLOGIA ¥ QUIMICA RM
COLEGIO SAGRADOS CORAZONES BACHILLER RM
TECMICO CENTRAL GEREMCIA RM
1- 3de 3 resultados wel »» [0V

¥PERIENCIA LABORAL

Empresa Cargo Empleo Actual Independiente Fecha Ingreso Fecha Salida Tiempo Laborado Ver
ASESORIAS Asesora NO sI 2010-12-31 2011-12-30 25 RM
COMCAIA Instructora NO NO 2012-02-01 2014-11-24 2 RM
1- 2de 2 resultados TOTAL: w<e1>n [10W
Formacion Experiencia
Requisiro Minimo Médico -
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Figura No.19 Registro Resultado de la Verificacion

Al seleccionar CALIFICAR el sistema activa la pantalla con la informacion que el
usuario registr6 que aplica para Requisito Minimo por secciones: Formacion y
Experiencia, para la Experiencia refleja el Tiempo Total registrado en meses. Por cada
registro de Experiencia el sistema realiza el calculo en dias y el total en Meses.

Una seccion con el cuadro resumen de los requerimientos y alternativas por
Formacion y Tiempo en meses Experiencia.

El usuario debera registrar la calificacion de Cumple o No, y con cual criterio cumple
eligiendo de una lista desplegable que corresponde a los Requisitos y Alternativas
registrados para el Empleo en la OPEC.



Ademas el usuario debe registrar si aplico Equivalencias y una observacion sobre la
calificacion.

Reglas:

El sistema debe conservar la informacién registrada por el ciudadano al momento de
la inscripcion y registrar la informacion que el Analista ingrese en cada item.

Una vez el Analista emita la calificacion el sistema lo refleja en las bandejas del
supervisor asignado para su revision.

La calificacién solo puede ser emitida por el rol Analista de Requisitos Minimos.

VERIFICACION CALIFICACION REQUISITOS MINIMOS

ROL que la utiliza: Supervisor Requisitos Minimos

Descripcién: Los usuarios podran realizar la verificacion de las calificaciones emitidas
por los analistas de Requisitos Minimos para cada inscripcion.

Para poder realizar la verificacion de Requisitos Minimos el usuario deberd ingresar desde
la Hoja de Ruta de la convocatoria seccion Etapas, Verificacién de Requisitos Minimos.

Para gestionar las inscripciones a su cargo el usuario debe dar clic en la opcion
Verificacion, el sistema despliega la lista de Inscripciones asignadas al usuario, con la
siguiente informacion: Nivel del empleo de la inscripcion, Codigo OPEC, Numero de
identificacion del inscrito, Nombre completo del Inscrito, Nimero de documentos
correspondientes a Formacién, Numero de documentos correspondientes a
Experiencia, Resultado de la Verificacion, Estado de la inscripcion (A Asignada, D
Devuelta).

Hive! l:l Documento de identificacion
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Nivel adi _ # Doc formacion | 00 Requisitos
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Profesional B0 125 130 Mario Diaz Admitido

Frofesional 2415 51 310 100 Carmen Sanchez z 3 Rechazado A

Profesional 2018 1 007 512 600 David Fernandez 4 7 Rechazado D
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Figura No.20 Listado Inscripciones Supervisor



Por medio del icono de carpetas podrd ingresar al detalle de cada inscripcion.
Adicionalmente el sistema permite realizar basqueda o filtrado de la lista asignada por:
Nivel, Documento de identificacion del inscrito, Codigo del Empleo.

Regla: El usuario solo puede ver las inscripciones que tiene asignadas.

Al ingresar a una carpeta el sistema activarq una pantalla que refleja la informacion del
Empleo (descripcion, funciones, requisitos, alternativas y equivalencias) y la informacion
del inscrito: Informacién Basica, Formacion, Experiencia y otros documentos. Indicando
que registros fueron aplicados para la verificacion de Requisitos Minimos, El total de
Tiempo de Experiencia validado y la calificacion emitida por el analista.
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Figura No.21 Verificacion Supervisor

El usuario puede ingresar a cada registro para consultar tanto la informacion registrada
como el documento asociado al mismo.

Para registrar su concepto debe ingresar una observaciéon en “Observacion del
Supervisor” si elige “Guardar” el sistema cambia el Estado de la inscripcién a Verificada.
De lo contrario “Devolver” enruta nuevamente al analista que realizé la verificacion.



AUDITORIA VERIFICACION REQUISITOS MINIMOS

ROL que la utiliza: Auditor Requisitos minimos.

Descripcién: Los usuarios podran realizar la auditoria del proceso de verificacion de las
calificaciones emitidas por los analistas de Requisitos Minimos para cada inscripcion.

Para poder realizar la verificacion de Requisitos Minimos el usuario deberd ingresar desde
la Hoja de Ruta de la convocatoria seccion Etapas, Verificacion de Requisitos Minimos.

Nivel l:l Documento de identificacion
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Profesional B0 125 130 Mario Diaz Admitido
Profesional 2415 51310 100 BITET ST 2 3 Rechazado
Profesional 2018 1 007 512 600 David Fernandez 1 7 Rechazado
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Figura No.22 Listado Auditor

Por medio del icono de carpetas podra ingresar al detalle de cada inscripcion.
Adicionalmente el sistema permite realizar busqueda o filtrado de la lista asignada por:
Nivel, Documento de identificacion del inscrito, Codigo del Empleo.

Al ingresar a una carpeta el sistema activara una pantalla que refleja la informacién del
Empleo (descripcién, funciones, requisitos, alternativas y equivalencias) y la informacion
del inscrito: Informacion Bésica, Formacion, Experiencia y otros documentos. Indicando
gue registros fueron aplicados para la verificacion de Requisitos Minimos, El total de
Tiempo de Experiencia validado y la calificacién emitida por el analista y verificada por el
supervisor.
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Figura No.23 Verificacién Auditor

El usuario puede ingresar a cada registro para consultar tanto la informacién registrada
como el documento asociado al mismo.

Para registrar su concepto debe ingresar una observacion en “Observacion” si elige

“aprobar” el sistema la marca como auditada. De lo contrario “Devolver” enruta
nuevamente al analista que realizé la verificacion.



