MANUAL DE
CONVOCATORIAS

2022



IDPAC | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

W ’ IDPAC ‘ BOGOT/\ INSTITUTO DISTRITAL DE LA PARTICIPACION Y ACCION

AL WO
oc

- COMUNAL

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Titulo
cODIGO: VERSION 1.0
ELABORO REVISO APROBO

Christian Camilo Bello Jairo Andrés Grajales Salinas
Juan Carlos Ramirez Rojas
FECHA FECHA FECHA
01/10/2022
REGISTRO DE MODIFICACIONES
VERSION FECHA iTEM MODIFICADO - DESCRIPCION




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

IDPAC | BOGOT/\

TABLA DE CONTENIDO (TABULE DE ACUERDO AL CONTENIDO DEL DOCUMENTO

INTRODUGCCION ..coeeeeeeeeeeeeseesseeseesesssesseesseesssesseesssessesssessseessesssesssesssessseesseessesssesssesssesssesssesssesssesssesssssssesssssssssssesssees 4
R O 11 12 1 O SRR 5
1.1 OBUJIETIVO ESPECIFICO.... ..ottt ettt ettt sttt sttt sttt st es st st st st ns st s e s s e tane s 5
3. Ingreso ala plataforma .. ————————————————— 5
L S I 13 € 1o [0 3 L= 0] 0170 Y= (o] - 13 9
5. Crear / Editar UNa CONVOCAtOria o sssss s s ssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssnsssnns 10
5.1 Datos PriNCIPALES ...ttt 12
5.2 TS T 13
5.3 R Yool o] (L= TSRS 14
5.4 Preguntas ¥ RESPUESTAS: .......c.ciuiiiiccce bbb 15
5.5 PEISONAS @ NMOTITICAN: ...ttt sttt st et e s et et e st e st et e st e st e s e sbeseesesbeseesesbeseaseareseas 16
6. Listado deiniciativas / POStULACIONES ....cvvveverssemsmsmnssssssessssssssssssssesssesesesasssssssssssssesesesesssssasssssssssssnsnenes 17
2 0 110015 18
S T B 1Y 1 o 1] o Yo 18
9. ROLES Y RESPONSABILIDADES......oooivcetiuisismssssesisssessssssesssssssssssssesssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssasssassssssnssassssnns 18
10. DESAGREGUE EL CONTENIDO SEGUN CORRESPONDA......cvueeeeereeseesessesssessesseessessessessesssessessesssessessessessees 18



IDPAC | BOGOT/\

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

INTRODUCCION

Convocatorias es una herramienta de Tecnologias de la Informacion y en el presente documento se
detallara cada una de las funcionalidades de la aplicaciéon para el manejo de uso y creacién de
convocatorias. Se hace por la necesidad de crear un aplicativo para poder realizar convocatorias a
las diferentes organizaciones, con un aplicativo completamente dinamico.
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1. OBJETIVO1

Exponer de manera clara el funcionamiento de la herramienta para que en el manejo de la
informacion de las convocatorias desde su creacion asi como en sus fases, secciones, preguntas
y personas a notificar, asi como una consulta rapida y eficaz del uso de la misma.

1.1 OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los pasos para realizar el proceso de creacion de convocatorias dinamicas y la
gestion de las iniciativas/propuestas registradas por los ciudadanos.

2. ALCANCE

Entender el funcionamiento, creacion y registro de una convocatoria asi como el seguimiento
de la misma desde cada fase.

. Fase de Inscripcion

. Fase de Subsanacion

. Fase de calificacion

. Publicacién de resultados

3. Ingresoa la plataforma

Paraingresar al aplicativo debe ingresar a la siguiente url: https://plataforma.idpac.gov.co
y seleccionar Convocatorias

PLATAFORMA DE LA
PARTICIPACION
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Nos mostrara las convocatorias que se han realizado de manera publica, al dar clic en acceder

podremos ver las convocatorias y las iniciativas presentadas

@ Convocatorias

Actualmente se encuentran registradas 1225 iniciativas en el sistema de convocatorias.

| Convocatorias / Iniciativas
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En esta pantalla le debe dar clic al boton de acceder que se encuentra en la parte inferior derecha

=

de la pantalla

al ingresar nos muestra en pantalla completa las convocatorias realizadas

y las iniciativas presentadas hasta el momento, para ingresar al médulo administrativo de

convocatorias debe dar clic en inicio de sesion.

PLATAFORMA D%A =
PARTICIPACION /\

Plataforma convocatorias

.
CONVOCATORIAS

1225

INICIATIVAS

Iniciar sesion

/

< i

¢ Convocatorias / Iniciativas
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El sistema lo dirigira para colocar sus credenciales el correo electronico y la contrasefia con los
cuales se autenticara y podra ingresar de acuerdo al rol que tiene asignado.

PLATAFORMA DE LA
PARTICIPACION

l IDPAC ] BOGOT]

Luego nos pide autorizacidn para ingresar al médulo de convocatorias, le damos clic en ele botén
verde de autorizar.

’ IDPAC | BOGOT/\

DE DOOOTA OO

Plataforma Convocatorias esta solicitando permisos para

acceder a su cuenta.
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Una vez autorizado podra visualizar el resumen de convocatorias y las opciones en el menu
izquierdo.
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PLATAFORMA DE,

Pmumm&ﬁ : _

Super administrator

@& Canvocatorias | Iniclativas

Alingresar a la opcion de “Gestionar” podra visualizar el listado de las convocatorias ya creadas.



4.

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

IDPAC | BOGOT/\

Listado de convocatorias

PARTICIPACION p Gestion de convocatorias T
st
1 2
Super administrador
L
Inf. ] Convocatoria Publicado desde Publicado hasta Opcis
e Dashboard
: o aiclabazz oo e (o0 + 3]
34568
Convocatorias iati
01/04/2022 16/06/2022 a7m
© Gestionar
Convocatoria
4 01/04/2022 16/06/2022
O Iniciativas 052022 are
Convocatoria Organi 5
01042022 16/06/2022
ez “ o g m
Cor Obras con Saldo Pe
03/04/2022 16/06/2022
. g / a7m
Convocatoria Juntas de colores 2
7 01/04/2022 16/06/2022
. a7m
Convoeatoria Juntas de erstal 20
] 01/04/2022 16/06/2022
» 4 £ & w]
CONVOCATORIA PROYECTOS E INI
9 30/06/2022 31/07/2022
CITNAS ABLOCAL 202 g m

Y a su vez podemos observar las siguientes opciones.

1-
2-

Boton para actualizar el listado (Boton rojo)
Boton para importar una convocatoria preconfigurada (Boton verde)

Boton para ver el enlace de una convocatoria especifica (Boton azul)

Boton para editar una convocatoria especifica ( )

Boton para exportar el formulario dindmico y la configuracion de una convocatoria (Boton
verde)

Boton para eliminar una convocatoria (Siempre y cuando no tenga iniciativas asociadas)
(Botén rojo)
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5. Crear / Editar una convocatoria

Para crear una convocatoria se debe hacer clic en el boton “Nuevo”

PLATAFORMA DELA e P Nuevo / Listado]
PARTICIPACION /\ Gestion de convocatorias /'

tstado

Super administrador

inf. '] Convocal toria Publicado desde Publicado hasta Opciones

. Dashboard
> 2 Convocatoria Particilab 2022 01/04/2022 16/06/2022 | & &

10
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Una vez haya ingresado al formulario debe diligenciar los datos basicos como nombre, slug (Alias
usado para crear la URL se crea automatico o se puede colocar manualmente), rango de fechas y la

imagen de presentacion (enviada por comunicaciones)

PLATAFORMAD S — o
PARTICIPACION /\

Gestidn de convocatorias

i
e Dashboard Nueva convocatoria
Nombre de la convacatoria *
Convocatorias
Convocatoria de desarrolladores 2022

©  Gestionar
Slug*
© iniciativas convocatoria-de-desarrolladores-2022
Publicado desde * Publicado hasta * Imagen
20 Julio 2022 29 Julio 2022 1156488.png

Super administrador (%

Nuevo / Listado

Guardar

Seguidamente pedira confirmacion

Confirmacion

i Esta seguro de guardar la informacién ?

Si, continuar! Cancelar!

Y aparecerad creada en el listado.

11
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Convocatoria Juntas de cristal 20

2 01/04/2022
@ Dashboard Convocatoria Obras con Saldo Pe
5 03/04/2022 01/06/2022
dagégico 2022
° Convocatorias
2 Convocatoria Particilab 2022 01/04/2022

©  Gestionar

O Iniciativas

OVECTOSEINI

B EE R B BEBRBE B B
H BEBEHE B BEBEA B B

Para editarla se debera hacer clic en el boton “Editar”. En donde apareceran muchas mas opciones
para gestionar la convocatoria.
Nota: Por defecto el sistema crea una la convocatoria con una plantilla basica.

5.1 Datos Principales

o2 . ;
Gestion de convocatorias Nuevo / Listado
1. Datos principales 2. Fases 3. Secciones 4. Preguntas y respuestas 5. Personas a notificar
Nombre de la convocatoria *

Convocatoria de desarrolladores 2022

URL*

https://convocatorias.idpac.gov.co/e/convocatoria-de-desarrolladores-2022

¢Es privada? * Publicado desde * Publicado hasta * Imagen

Si | ®@No 20 Julio 2022 & 29 Julio 2022 Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

12
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noon noon

Secciones”, “Preguntas y Respuestas”

y “Personas a notificar”.

5.2 Fases:

o Estasson las diferentes etapas que puede llegar a tener una convocatoria. Y a su vez
cada fase podra tener sus propios “Estados”
o Lasfases podran tener:

Nombre: Nombre de la fase

Orden: Valor numérico para indicar el orden en que se mostraran las fases.
Permitir modificaciones: Sirve para indicar si una iniciativa podria ser
editable cuando se encuentre en una fase “modificable”.

Indicar si es la fase final: Sirve para indicar al sistema cuando una iniciativa
ha llegado a la fase final

Desde: Fecha de inicio de la fase (puede ser diferente de la fecha de la
convocatoria en general)

Hasta: Es la fecha final de dicha fase. (Esto es muy util cuando una fase
permite modificaciones a las iniciativas)

Gestién de convocatorias

LDatos pinclpales 2 Fases  3.Seccionés 4. Preguntasy respuestas 5. Personas anatificar

Nombre de la fase * Orden* {5 la fase final? *

@si| Tno si|@No

Desde Hasta®

Listado

Membre Permite modificacién  Fasefinal  Desde Hasta Orden Barrar

T 5i| @No & tes ]
©si| Mo sij@Ne . enoes
5i| @M SI|@Ne 3 oo e O

sijoN sijon - : e ]

si|@Ho si| @Ko & P [ u |

si| @0 @si[CNe 5 eamios ]

Para crear una nueva fase, se debe completar el formulario y hacer clic en el
botén agregar (&)

Y en su defecto podra eliminar las fases desee haciendo clic en el boton
borrar (O) de cada una de ellas.

o Tenga en cuenta que una convocatoria debe tener al menos una fase. Y una fase debe
tener al menos un estado.

Para gestionar los estados, se deberd hacer clic en el botdn “Estados” de la
fase que se quiera gestionar.

13
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Estados de Fase de factibilidad
)
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Nombre del estado * » ¢Es el estado final? *

0 Osi| @No

2Es el estado final? Orden

Osi | @No
si| @No

= Para agregar un nuevo estado podra hacerlo, diligenciando los campos del
formulario y haciendo clic en el boton agregar.

= Oensudefecto si necesita borrar alguno puede hacer clic en el botén borrar
del estado.

5.3 Secciones:
o Estas son utilizadas para segmentar los campos que tendra el formulario de la

convocatoria, es decir, serviran para agrupar las preguntas.
o (Cada seccidn podra tener un “Titulo”, “Orden” y una “Descripcion”.

1. Datos principales 2.Fases 3. Secciones 4. Pregt y resp 5. notificar

Nombre de la seccién * Orden *

Descripcién

Listado

Nombre Orden Borrar

Lorem Ipsum es el texto de rellena de las imprentas y archivos di Lorem
Ipsum ha sido el texto de relleno esténdar delas industrias desde el afio 1500, cuandoun

Lorem Ipsum es el texto de rellena de las imprentas y archivos di Lorem
1psum ha sido el texto de relleno esténdar de las industrias desde el afio 1500, cuandoun

o Tenga en cuenta que una convocatoria debe tener al menos una seccion.

o Encaso de necesitar agregar otra seccidn, lo podra hacer diligenciando los campos y
luego haciendo clic en el boton agregar.

o Y sinecesita quitar una, puede hacer clic en el botdn Borrar del registro.

14
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5.4 Preguntasy Respuestas:

o Por defecto se podra notar las diferentes secciones creadas anteriormente.

Gestidn de convocatorias Nuevo / Listado
L Datos principales 2. Fases  3.Secciones 4. Preguntasyrespuestas 5. Personas a notificar

O seccién1

© Seccién2 -W unts

o Y por cada seccion se podrdn agregar las diferentes preguntas.
o Lostipo de preguntas disponibles son:

= Seleccion tnica (Requiere opciones de respuestas)

= Seleccion multiple (Requiere opciones de respuestas)
= Lista desplegable (Requiere opciones de respuestas)
= (ajadetextoabierta

= (aja de texto numérica

= Seleccion de archivo

* Matriz
Nueva pregunta x
Seccion 1
Pregunta *
Pregunta de prueba 1
Vi
Tipo de respuesta * Orden * Puntos *
Seleccion tnica i 0 1

¢Es obligatoria? *

Si v

Agregar pregunta

= Podra indicar si es obligatoria o no.
= Setiene una equivalencia en puntos (Por defecto valor = 1).

= Una vez diligenciada la informacion haga clic en el boton “Agregar

pregunta”, sequido le pedira confirmacion del proceso.

15
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Confirmacion

1 Esta seguro de guardar la pregunta ?

= Yal confirmar podra ver la pregunta en la seccion que corresponde.
= Paraagregar posibles respuestas puede hacer clic en el botdn “Respuestas” y
agregar las que sean necesarias.

L Datosprincipales  2.Fases  3.Secciones  4.Pregunias yrespuestas 5. Personas a notificar

© Secciénl .

i

- Pregunta Tipo Orden Puntos Esobligatoria  Mostrarsi Opciones

O pregunta deprueba1 setoccién imica a 1 ' Ninguns - v resposstas [

O seciin2

= Sevisualizara de la siguiente manera

Respuestas

Pregunta de prueba 1
Respuesta *

Opcién 3|

Cargar desde un archivo

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Respuesta

Opeién 1

Opcién 2

= Para agregar se debe dar el valor de la opcion y hacer clic en el boton
“Agregar”.

= Adicionalmente se cuenta con la opcion de cargar las opciones a partir de un
archivo “Excel”, en donde los valores deben estar en la primera columna de
la hoja de Excel. De esta forma se facilita la carga cuando la pregunta puede
llegar a tener muchas opciones de respuestas.

5.5 Personas a notificar:

o En esta parte se podran agregar las personas interesadas de estar pendiente de
todos los procesos asociados a la convocatoria que se esta gestionando.

16
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1.Datosprincipales  2.Fases  3.Secciones  4.Preguntasyrespuestas 5. Personasa notificar

Nombre de la persona * Correo electrénico *
Persona de prueba3 persona3@prueba.cor B
Listado
Nombre Correo electrénico Borrar
Persona de prueba 1 personal@prueba.com [w]
Persona de prueba 2 persona2@prueba.com o

o Para agregar simplemente debe colocar el nombre de la persona, el correo
electronico y hacer clic en el boton “Agregar”

o En caso de que se necesite quitar a una persona del listado, simplemente puede
hacer clicen el boton “Borrar”.

6. Listado deiniciativas / Postulaciones

Una vez se haya ingresado a las iniciativas se podra observar el listado y las diferentes opciones que

se tienen.
PLATAFORMA DE

A 1 Gestionar
PARTICIPACI&N A Convocatorias
Filtros
g/ FPer administrador Buscar: Respuesta ID Convocatoria Particlab 2022 x v | Fase v | estaco i

Dashboard Consultar  Exportar Borrar filtros

O  Gestionar
) AT revieian  convocaiorn - Fase:Estado Ut Actualiza
© Iniciativas OMOTEOE  Localidad Fase B Puntaje Estado Fecha
nizacién cién
Identidad Sin o
Revisién y sub
GBEGL2IZBF  Comvocatoria PO del 2020 S0 20/05/2022 10
onvocatoria sanacion delc )05/ 3
Diversidad Cul  BOSA Aprobado 6:08:46.000000 [ seteccionad | B
D Particilab 2022 umplimiento d 8PN
tural de losPu z
e requisitos
eblos

Revisién y sub —

62970830BF84 Convocatoria sanacién del ¢ 01/06/2022 01
Melodear TEUSAQUILLO i Aprobado 6:17:06.000000 EED e E
8 Particilab 2022 umplimiento d z 33AM
e requisitos

Inscripciony p

ostulacién de |
62995DDF3EIF C e SAN CRISTOBA P t; 2022050310 02/06/2022 08:
9 onvocatoria asorganizacio  Propuesta regi 106/ :
B FUNDEHA = " ' 1:03:27.000000 [ seteccionaca ] (@]
E Particilab 2022 L nes sociales in strada 03 PM

A partir de este listado se podra consultar, haciendo uso de los diferentes filtros que provee la
plataforma, exportar a Excel y gestionar la iniciativa.

Al hacer clic en el boton de detalle de una iniciativa especifica podra visualizar la informacion
enviar por el ciudadano.

17
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Convocatorias Iniciativas
Seccion 1
f '
Convocatoria Particilab 2022 Gestion:
Respuesta ID: 62886121285FD Fase actual
Datos Generales Revisidn y subsanacién del cumplimiento de requisi x v
Personeria Juridica *
Estado actual
Si Seccion 2
Aprobado x v
No
Observacién

Nombre organizacién *

Identidad Sin Limites, por la Diversidad Cultural de los Pueblos
Nombre de la persona que representara a la organizacién ante el IDPAC *

Esther Maria Pana Pana L )

e e . A Seccion 3

Nombre de la iniciativa que postula a la convocatoria * —y |

Plataforma virtual de comunicacion y formacion, de inclusion, de fortalecimiento y de participacion, dirigi... Historico:

Direccion *

CL79 SUR#TTL-T2IN 62

Localidad *

i 30/06/2022 11:08 AM

& Tatiana Alejandra Lopera Buitrago

Revisién y subsanacién del cumplimiento de
requisitos, Aprobado

Todos los documentos se encuentran

En la seccidn 1: El gestor podra visualizar toda la informacion y datos adjuntos que el ciudadano

haya enviado a través del formulario de la convocatoria.

En la seccidn 2: El gestor podra indicar si una iniciativa se debe cambiar de fase y estado.
En la seccidn 3: Se visualizara el historico de cambios que hay sufrido una iniciativa.
Tenga en cuenta que cada cambio que se realiza serd notificado por correo electrénico al

7. DEFINICIONES

Término

9. ROLESY RESPONSABILIDADES

10. DESAGREGUE EL CONTENIDO SEGUN CORRESPONDA
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