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INTRODUCCION

En este manual de usuario se podran encontrar la descripcion de la calificacién de pruebas
de competencias, en el Sistema de Gestion de Concurso de Méritos (JANO).

1. OBJETIVO

Facilitar la calificacion de pruebas de competencia por medio del Sistema de Gestion de
Concurso de Méritos (JANO) de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas.

2. ALCANCE

Este manual de usuario aplica para los encargados de realizar la calificacion de pruebas de
competencias en el Sistema de Gestion de Concurso de Méritos (JANO).

3. RESPONSABLES

3.1. Jurados

Es responsabilidad de los jurados, designados por la Vicerrectoria Académica de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas seguir los pasos indicados en este manual
para realizar la calificacion de pruebas de competencias en el Sistema de Gestion de
Concurso de Méritos (JANO).
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4. INGRESO A LA APLICACION

Para ingresar a la aplicacion usted debe abrir el navegador de su preferencia. A continuacion,
digite la direccion en la barra de busqueda del navegador para ingresar al Sistema de Gestion

para Concurso de Méritos (JANO):
https://funcionarios.portaloas.udistrital.edu.co/jano/

Al ingresar usted se encontrara con la pantalla principal del Sistema. (Imagen 1)
v \ 4 ‘ 4l ;

Recuperar Contraseiia | Registrarse

Usuario

Contrasefia

Ingresar

Sistema de Gestién para Concurso de Méritos

JANO

Imagen 1.

Ingrese sus credenciales de inicio de sesidn, las cuales corresponden a su usuario y

contrasefa en el recuadro indicado.
Si ha ingresado correctamente sus credenciales de inicio de sesion, sera dirigido

automaticamente a la pantalla principal del Sistema de Gestién de Concurso de Méritos
(Imagen 2), desde el cual tendra acceso a los diferentes médulos, dependiendo de los

permisos que tenga asignados el usuario.

81! UNIVERSIDAD DISTRITAL
A Q¥ FRANCISCO JOSE DE CALDAS

i Sesion

Administrar  Gestién Concurso

Jueves 11 De Abril Del 2019
Universidad Distrital Francisco José de Calda:
Carrera 8 N. 40-78 Piso 1/ PBX 3238400 - 3239300

Imagen 2.

Nota: Jano, al ser un sistema web, es independiente del sistema operativo por lo que puede
utilizarse desde Microsoft Windows, Linux, etc.
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5. MODULO GESTION CONCURSO

En este caso, vera como realizar la calificacion de la hoja de vida de los aspirantes. Para ello,
haga clic en Gestion concurso y seleccione Evaluar aspirantes. (Imagen 3)

Evaluacion

Evaluar aspirantes

Reclamaciones Evaluacion

Imagen 3.

5.1. Evaluacion de aspirantes

Enseguida sera dirigido al listado donde podra ver los concursos en ejecucion. (Imagen 4)

Al
[ UNIVERSIDAD DISTRITAL
AL |G FRANCISCO |OSE DE CALDAS

Gestién Concurse  Mi Sesién

Concursos en ejecucién con aspirantes asignados para evaluar

Mostrar 10 v/ registro por pagina Buscars ||
Tipo A Fecha Fecha
Concurso Modalidad Nombre Inicio Fin Acuerdo Soporte Consulta
Docente Abierto de Proceso de concursos piblicos de méritos - Convacatoria Abierta - para la provision de cargos en la planta de personal docente de carrera  2023-08-08  2024-10-  Acuerdo 001 del 2023 del CSU
Méritos en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. 31 M
Docente Abierto de Concurso piblico y abierto de méritos para Ia provisién de cargos en la planta de personal docente 20190605  2023-12- Res.081 2019-Vicerrectoria
Méritos 30 Académica >
Mostrando 1 de 1 paginas Anterior | 1 | Siguiente

Imagen 4.

En la tabla encontrara la siguiente informacion:
- Tipo concurso
- Modalidad
- Nombre
- Fecha inicio
- Fecha fin
- Acuerdo
- Soporte
- Consulta

Al hacer clic en este ultimo campo, en la parte superior de la pantalla encontrara el resumen

del concurso en ejecucion y en la parte inferior vera la tabla con los aspirantes asignados
para evaluar. (Imagen 5)
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Gestién Concursa  Mi Sesisn

@4 rogresar

Consulta Concurso en ejecucion

FECHA FECHA
TIPO MODALIDAD NOMBRE DESCRIPCION INICIAL ~ CIERRE  ESTADO ACUERDO
Docente  Ablerto de Proceso de piblicos de méritos - Convocatoria Ablerta - para la Por media d2 2 cual se declars ra de concursos pblicos de méritas - C t 2023-08-08  2024-10-31  Activo  Acuerdo 001 del
Méritas provisién &n la planta de personal docente de camers =n ls rgos &0 14 planta de personal docent n

Abierta- paca Iz provision de Vel 2023 del CSU

iversidad Distrital Francisco José de Caldas Distrital Francisco José de Caldas.

Aspirantes
Aspirantes asignados

Mestrar 10~ registro por pagina

Busca:| |

Inscripciért Identificacién Nombre Cadigo Perfil Evaluar

257 cc 202300C0020002 Profesionsl en Ingenieria: e Sistemas, en Ciencia de Datos 6 en Datas
571 o 202300C0020002 Profesional en Ingenieria: de Sistemas, en Ciencia de Datos o en Datos

Mostrando 1 de 1 piginas

Imagen 5.

Elija al aspirante a evaluar y haga clic en icono sefalado. Enseguida sera dirigido a la
evaluacion del aspirante. (Imagen 6)

-:- UNIVERSIDAD IMSTRITAL -
E e ey @JANO

Gestién Concurso M Sesién
@) rogresar

Evaluacion de Aspirante

Modalidad

Abiertn de Méritos

Requisitos

Inscripcion Identificacion Aspirante

Hoja de Vida

L Ver Curriculum

Criterios a evaluar

Imagen 6.

Alli vera la siguiente informacion:
- Concurso
- Perfil
- Modalidad
- Requisitos
- Inscripcién
- Identificacion
- Aspirante
- Hoja de vida
- Criterios a evaluar

51.1. Criterios a evaluar

Nota: Recuerde que esta etapa del concurso es eliminatoria, es decir, que debe aprobar con
un porcentaje de aciertos del 70% en adelante.

Ahora, podra registrar las calificaciones para la prueba escrita y oral. (Imagen 7)
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Criterios a evaluar
Prueba escrita® 20 puntos
Observaciones
Prueba oral* 20 puntos
Observaciones
Imagen 7.

Nota: Tenga en cuenta que los puntos totales de los criterios a evaluar se rigen segun lo
dispuesto en el Acuerdo 001 del Consejo Superior Universitario del 27 de enero de 2023.

Para el registro, encontrara la seccién donde se especifica el criterio a evaluar, el campo para
registrar la nota, el puntaje maximo y el campo de observaciones. Si la calificacion va con
decimales, este debe ir con punto (.). Bajo ninguna circunstancia registre los nimeros
con comas (,), pues esto puede alterar la calificacién del concursante.

Nota: Tenga en cuenta que el campo observaciones no es obligatorio, pero se recomienda
indicar en este campo la justificacion de la nota registrada para mayor claridad del aspirante.
Ademas, tenga en cuenta que podra ingresar un maximo de 3000 caracteres en el cuadro de
texto de observaciones.

Una vez haya registrado la informacion, haga clic en Guardar. El sistema le solicitara
confirmar la informacién que va a cargar. (Imagen 8)

valuacion para la inscripcidn 25707

Guardar

Imagen 8.

Cuando haya verificado la informacion registrada, haga clic en Guardar. El sistema confirmara
que la informacién se guardo correctamente. (Imagen 9)

Continuar

Imagen 9.

Nota: Tenga en cuenta que el aspirante solamente podra ver los puntajes asignados una vez
el administrador del sistema realice el cierre de etapa.

Pagina 7 de 10



https://sgral.udistrital.edu.co/xdata/csu/acu_2023-001.pdf

INSTRUCTIVO PARA LA CALIFICACION DE PRUEBAS Cédigo:
DE COMPETENCIAS Y RECLAMACIONES (JURADOS) go:

3 FICINA ASESORA
i’ OFIC| SESO|

Macroproceso: Gestion de Recursos Versién: 02 it :’N"::Liﬁ‘l_\oc'-lgﬁi““
UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCOTOSE DE CALDAS Proceso: de Apoyo Fecha de Aprobacion:
5.2 Respuesta a reclamaciones

Una vez la etapa del concurso sea cerrada, y los aspirantes vean las calificaciones asignadas
por los jurados, podran realizar las reclamaciones. Para responderlas, en el menu, haga clic
en Gestion Concursos y seleccione Reclamacion evaluaciones. (Imagen 10)

(T (GHREe- Mi Sesion

Evaluacion

Evaluar aspirantes
Reclamaciones Evaluacion

Imagen 10.

El sistema lo llevara al listado de las reclamaciones en fase de evaluacion. (Imagen 11)

Reclamaciones en fase de evaluacion

Tipo Fecha Fecha
Concurso Modalidad Nombre Inicio Fin Acuerdo Soporte Reclamaciones
Docente Ablerto de Proces de concursos piblicas de méritos - Convocatoria Abierta - para la provisién de cargos en Ia planta de personal docente de 2023-08-08  2024-10-  Acuerdo 001 del 2023 dei CSU
Méritos carrera en la Universidad Distrital Francisco José de Caldas. M i
Docente Ablerto de Concurso piblico y ablerto de méritos para la provisidn de cargos en [ planta de personal docente 2019-06-05  2023-12- | Res.081 2019-Vicemectoria
Méritos

X 64

Imagen 11.

Alli vera la siguiente informacion:
- Tipo concurso
- Modalidad
- Nombre
- Fecha inicio
- Fecha fin
- Acuerdo
- Soporte
- Reclamaciones

En este ultimo campo, podra ver las reclamaciones realizadas por los aspirantes. Para ver las
reclamaciones, ubique el concurso y haga clic en el icono sefialado. (Imagen 12)

Reclamaciones en fase de evaluacién

Tipo

Fecha Fecha
Concurso Modalidad Nombre Inicio Fin Acuerdo Soporte Reclamaciones
Docente Abierto de Proceso de concursos piiblicos de méritos - Convocatoria Abierta - para Ia provision de cargos en la planta de personal docente de 2023-08-08  2024-10-  Acuerdo 001 del 2023 del CSU
Méritos carrera en Ia Universidad Distrital Francisco José de Caldas, X Lo
Docente Abierto de Coneurso piiblico y abierto de méritos para Ia provisién de cargos en la planta de personal docente 2019-06-05  2023-12-  Res.081 2013-Vicemectoria
Méritos

X 64 L3
Imagen 12.

Enseguida, el sistema le mostrara listadas las reclamaciones presentadas. Alli encontrara el

ID de la reclamacion, las observaciones, la fecha, etapa y el campo para ingresar y verificar
las reclamaciones. (Imagen 13)

@ Regresar
Reclamaciones en fase de evaluacién

Reclamacién Observacién Fecha Etapa Aplica Reclamacién
174 estoy reclamando por puntuacion ira vez 2023-10-06 12:22:58 Evaluar hoja de vida &
Verificar Reclamacién

Imagen 13.
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Para ingresar, haga clic en el icono sefialado. Luego, el sistema lo llevara a la informacion de
la reclamacién hecha por el aspirante. (Imagen 14)

Evaluar reclamacion

N° Inscripcién

2570

Identificacién Aspirante Hoja de Vida

Concurso  Proceso de concursos pib

tos - Convocatoria Abierta - para a provision de cargos en la planta de personal docente de camerz en  Pertil
3 Universidad Distrital Fr &

de Calgas

Requisitos

Reclamacién 2176

Fecha

Observacion

Evaluacién Reclamacién

Criterio Calificaciéon ¢Aplica
Prusba aral o apiica versian 1

Imagen 14.

Alli encontrara el nUmero de inscripcion, identificacion, nombre del aspirante y el campo para
verificar la hoja de vida. Luego, vera el nombre del concurso, el perfil y requisitos para el

cargo.

En la parte inferior vera la reclamacién y su ID, la fecha y las observaciones realizadas por el

aspirante.

5.21.

Evaluacion reclamacion

En la seccién de la evaluacion, encontrara los campos para modificar o reasignar las
calificaciones registradas. (Imagen 15)

Evaluacién Reclamacién

Criterio

Prueba escrita

Prueba oral

Calificacion éAplica Reclamacion? Observaciones
19 ﬂ_' ] -a.p.l-i-ca \.ler‘si:"vn-‘;.
19 ﬂ_ no aplica versién 1
Guardar
Imagen 15.

Alli encontrara los siguientes campos:
- Criterio
- Calificacién previamente asignada
- ¢Aplica reclamacion?: En este campo tendra que hacer clic para habilitar el campo
para ingresar una nueva calificacion (Imagen 16)

Experiencia profesional calificada y/o docente 18 | no H i

Nueva Calificacion *

13

/ 20.00

Imagen 16.
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Nota: Recuerde que, si la calificacion va con decimales, este debe ir con punto (.). Bajo
ninguna circunstancia registre la calificacién con comas (,), pues esto puede alterar la
calificaciéon en el sistema.

Una vez haya hecho la gestidn pertinente, haga clic en Guardar. El sistema le indicara que la
evaluacion se guardoé correctamente. (Imagen 17)

Continuar

Imagen 17.
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