DOCUMENTO DE REQUERIMIENTOS MODULO DE REQUERIMIENTOS

1. OBJETIVO DEL MODULO:
El objetivo de la implementacion del médulo de Requerimientos es que los
usuarios cuenten con las funcionalidades que le permitan realizar las tareas
registro y tramite de las solicitudes 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.

CIUDADANO: Persona natural que aplica a las convocatorias de las entidades del

estado adelantadas por la Comision a través de la aplicacion.

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
modulos a los que debe tener acceso con las respectivas funcionalidades que le permiten

realizar sus funciones en el proceso de la convocatoria.
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Figura No. 1 Acceso al Sistema Usuario Interno
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Figura No. 2 Acceso al Sistema Usuario Ciudadano

REGISTRO RECLAMACION A LA CONVOCATORIA

ROL que la utiliza: Ciudadano.



Descripcién: Los ciudadanos podran registrar reclamaciones asociadas a la etapa de
OPEC de cada convocatoria adelantada por la Comisién Nacional del Servicio Civil.

El usuario contara con un listado de las reclamaciones que ha presentado al cual ingresa
desde el link de Reclamaciones.
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Figura No. 3 Listado Reclamaciones Ciudadano

Para poder registrar su reclamacion el ciudadano deberd ingresar por el listado de
reclamaciones y dar clic en Crear. El sistema activara el formulario de Creacién de
Reclamaciones para que el usuario ingrese la informacion correspondiente a:

Convocatoria: listado de convocatorias registradas en el sistema que tengan asociadas
etapas de tipo inscripcion abiertas.

Resumen: texto correspondiente al resumen de la reclamacion minimo 10 caracteres
méximo 1.000, acepta caracteres especiales.
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Figura No. 4 Registro Reclamaciones Generales Ciudadano

Al dar oprimir el botén de “Enviar Solicitud”, el sistema obtiene un numero unico de
identificacion del documento (Radicado), genera un archivo de tipo .pdfa donde refleja los
datos del Remitente (ciudadano): Nombre, apellidos, nimero de identificacion, correo
electrénico, Asunto: Reclamacion sobre la convocatoria XXXX del XXXX, cuerpo del
documento = texto ingresado por el ciudadano.

El sistema activara una seccion para el posible cargue de documentos Adjunto:
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Figura No. 5 Inclusion de anexos a Reclamaciones

El usuario podré ir seleccionando los adjuntos que se iran reflejando el un listado. Al dar
click sobre el botdén “Guardar” el usuario confirma la creacién de los documentos adjuntos
su peticion.

REGISTRO RECLAMACION EXTERNAS

ROL que la utiliza: Administrador Convocatoria.

Descripcion: Los usuarios podran registrar en el sistema reclamaciones asociadas a las
convocatorias adelantadas por la Comisién Nacional del Servicio Civil, que recibe por
medios diferentes al aplicativo y que se encuentran registradas en el Sistema de Gestion
Documental de la Entidad.

Para lo cual el usuario debera ingresar desde el link Reclamaciones.
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Figura No. 6 Listado Reclamaciones usuario interno

El usuario debera realizar un filtro por: Nombre de la convocatoria, Codigo, Nombre del
Ciudadano o Identificacion del ciudadano.

El sistema reflejara el listado de los registros que cumplan con el filtro, indicando:

Nombre de la Convocatoria, Identificacion del ciudadano, Nombre del Ciudadano, Nimero
del Radicado y las opciones de Ver el documento Radicado o ingresar al Detalle donde
podra verse la trazabilidad del documento.

Para crear una nueva reclamacion el usuario debe ingresar desde la opcion Nueva
Reclamacion. El sistema activara el formulario de Registro de Reclamaciones Externas,
en el cual el usuario deberd como paso inicial la seleccion del ciudadano que presenta la
reclamacion. Basqueda por nimero de identificacion o por Nombre.
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Figura No. 7 Registro Reclamaciones Externas

Una vez el usuario digita el nimero de identificacion el sistema listara los usuarios que
cumplen con el pardmetro de busqueda de los cuales el usuario debera seleccionar

Unicamente uno.

Una vez seleccionado el ciudadano el sistema activara la seccion de registro de

informacion de la reclamacion.

Convocatoria: listado de convocatorias registradas en el sistema que no se encuentren

en estado Cerrado.
Asociada a: listado de los items asociados a las Reclamaciones:

e OPEC
e Inscripcién
e Prueba



Prueba: listado que solo se activa si el usuario selecciona Prueba de la lista anterior. La
lista incluye Unicamente las pruebas de la convocatoria seleccionada a las cuales se
encuentra registrado el ciudadano.

Radicado: numero Unico con el cual se identifica el documento de reclamacion. El
sistema valida que este niumero exista en el sistema de Gestion Documental al momento
de Registrar la solicitud.

REGISTRO RECLAMACION A PRUEBA O INSCRIPCION

ROL que la utiliza: Ciudadano.
Descripcién: Los ciudadanos podran registrar reclamaciones asociadas a las etapas de

Inscripciébn o Pruebas de las convocatorias adelantadas por la Comision Nacional del
Servicio Civil alas que se encuentre registrados el ciudadano.
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Figura No. 8 Panel de Control



Si la reclamacion es asociada al proceso de inscripcion el ciudadano debe ingresar desde
el link reclamaciones del panel de control.

Si la reclamacion esta asociada al resultado de una Prueba el ciudadano deberd ingresar
por el link Resultado y link Reclamaciones. siempre u cuando la publicacion del resultado
de la prueba ya se haya realizado y se encuentre en el periodo habil de reclamaciones (
ver modelo Publicacion Resultados alli estaria el rango de las fechas validas)
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Figura No. 9 Reclamaciones a Pruebas

El sistema activara el formulario para que el ciudadano ingrese el texto resumen de su
reclamacion.

Resumen: texto correspondiente al resumen de la reclamacion minimo 10 caracteres
maximo 1.000, acepta caracteres especiales.
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Figura No. 10 Registro Reclamaciones asociadas a una etapa Ciudadano

Al dar oprimir el botén de “Enviar Solicitud”, el sistema obtiene un numero Unico de
identificacion del documento (Radicado), genera un archivo de tipo .pdfa donde refleja los
datos del Remitente (ciudadano): Nombre, apellidos, nimero de identificacién, correo
electrénico, Asunto: Reclamacion sobre la convocatoria XXXX del XXXX asociado a, PIN,
cuerpo del documento = texto ingresado por el ciudadano.

El sistema activara una seccion para el posible cargue de documentos Adjunto:
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Figura No. 5 Inclusion de anexos a Reclamaciones

El usuario podra ir seleccionando los adjuntos que se iran reflejando el un listado. Al dar
click sobre el botén “Guardar” el usuario confirma la creacion de los documentos adjuntos
a su peticion.

CONSULTAR RECLAMACIONES

ROL que la utiliza: Ciudadano y Administrador Convocatoria



Descripcioén: El usuario podré consultar el tramite que ha tenido una reclamacion. Para el
rol ciudadano solo las reclamaciones que él a presentado, para el rol Administrador
convocatoria las reclamaciones asociadas a las convocatorias de su despacho.

El usuario debera ingresar desde el link Reclamaciones y seleccionar Ver detalle
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Figura No. 6 Listado Reclamaciones

El sistema solicitara al sistema de Gestién Documental de la Entidad reflejar el tramite del
documento consultado:

Para lo cual retornard la informacion correspondiente al Numero del Documento
(Radicado), fecha de Radicacion, Nombre del Ciudadano, Convocatoria asociada a la
reclamacion, Asociada a, Respuesta asociada siempre y cuando dicha respuesta se
encuentre en firme (tenga asociado un documento de tipo .pdf)
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Figura No. 11 Consulta Tramite

INTEGRACION CON EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El sistema SIGECA, en su modulo de Reclamaciones, recibird las comunicaciones
oficiales por parte de un ciudadano, para ello dispone de formularios para capturar la
informacién basica de una reclamacion. Debido a que la gestiobn de una reclamacion (el
tramite interno en la CNSC) y la documentacion asociada es ajena a SIGECA se requiere
la interaccién con el sistema de gestiéon documental de la entidad.

En esta seccion se plasmaran unos diagramas de interaccion basica entre las dos
aplicaciones y se pretende especificar la informacion que fluye entre las mismas.

Radicacion de la Reclamacién



Una vez el usuario ingrese la informacion de la reclamacion SIGECA debe solicitar el
namero de radicado al Sistema de Gestion Documental ORFEO.

interaction Radicacion )

SIGECA ORFEO

1: CrearRadicado

—————————— ]

2 - RadicadoDTO

IjT_‘ 3 : persistirReclamacion
IjT—‘ 4 : generarDocumentoPDF

5 - anexarfrchivo

S — i

6 : RadicadoDTO

Se debe consumir el servicio de “CrearRadicado” para que este retorne la informacion del
radicado, los pardmetros a enviar son los siguientes:

Parametro

Descripcion

usrRadicador

El usuario radicador, para este caso se debe crear un usuario
de aplicacion en ORFEO asignado a SIGECA.

tipoTercero

Identificador del tipo de tercero. Ya que se trata de ciudadanos
siempre se debe enviar el valor correspondiente a una persona
NATURAL. Estos valores deben ser homologados con los que

maneja ORFEO.

nombresTercero

Nombres de la persona que radica la reclamacion.

apellidosTercero

Apellidos de la persona que radica la reclamacion.

tipoldentificacion

Tipo de identificacion de la persona. Estos valores deben ser
homologados con los que maneja ORFEO.

numeroldentificacion

NUmero de Identificacion.

direccionTercero

Direccion del ciudadano.




correoElectronico Correo electrénico del ciudadano.

codigoDIVIPOLA Cdédigo del municipio donde habita el ciudadano. Homologado
segun codificacién del DANE.

El retorno de esta operacion debe contener por lo menos el nimero de radicado.

Al generar SIGECA el documento PDF, este debe ser enviado a ORFEO consumiendo el
servicio de anexarArchivoSerializado.

interaction Anexar Documentos )

SIGECA ORFEOQ

loop porCadaDocumentoAnexado )
1 : anexarArchivoSerializado =|_I|
e R
Parametro Descripcion
archivo El archivo que genero SIGECA con la informacion de la
reclamacion, este parametro debe estar codificado en Base64.
nombreArchivo Nombre del archivo anexado.
radicado Numero de radicado.
usrRadicador El usuario radicador, para este caso se debe crear un usuario

de aplicacion en ORFEO asignado a SIGECA.

principal Parametro booleano, verdadero si debe reemplazar la imagen
principal.




interaction Consultarinformacion )

ORFEO SIGECA

1 : consultarinformacionRadicado '

P S 1
' 2 - RadicadoDTO T

3 : obtenerRadicadosRespuesta

. am
Gonnee et

! 4 : RadicadoDTO[]

5 : obtenerinformacionAnexosDTO .__
e e e e e e e e e e e e e

: 6 : AnexoDTO[]

7 - obtenerlmagen o
S I
: 8 : String(Base64) 4

ConsultarinformacionRadicado, ObtenerRadicadosRespuesta y Obtenerlmagen

radicado Ndmero de radicado.




