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1. INTRODUCCION

1.1. Propésito

El proposito de este documento es listar los requerimientos de software para el
desarrollo del Sistema de Apoyo a la Gestion Administrativa en el OTASS. Este
documento servirA como guia para el analisis, el disefio, desarrollo e
implementacion del sistema.

1.2. Alcance

Este documento propone los requerimientos funcionales y no funcionales
necesarios para el desarrollo de los médulos de proceso de viaticos, caja chica y
control de ejecucién presupuestal.

1.3. Definiciones, Acrénicos, y abreviaturas
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OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

Keycloak: Sistema de gestion de identidad y acceso para aplicaciones
modernas y servicios, proporcionando autenticacion, autorizacion y
federacion.

LDAP: Lightweight Directory Access Protocol, utilizado para acceder y
mantener servicios de informacién de directorio distribuido a través de
unared IP.

SSO: Single Sign-On, mecanismo de autenticacion que permite a los
usuarios acceder a multiples aplicaciones con una Unica autenticacion.

Dashboard de KPIs: Panel de control que presenta indicadores clave
de rendimiento (KPIs) relevantes para la gestibn y monitoreo del
proceso.

RBAC: Role-Based Access Control, un método de regulacién del acceso
a sistemas o redes basado en los roles de usuarios individuales dentro
de una entidad.

CSV: Comma-Separated Values, formato de archivo que utiliza comas
para separar valores, cominmente usado para exportar e importar datos
tabulares.

Carga de Archivos: Funcionalidad que permite a los usuarios subir
documentos y otros archivos digitales al sistema.

Backup de Datos: Copia de seguridad de los datos almacenados,
realizada para prevenir la pérdida de informacion en caso de fallos o
errores.

Compatibilidad con Navegadores: Capacidad del sistema de
funcionar correctamente en los navegadores web mas utilizados, como
Chrome, Firefox, Safari y Edge.

Disefio Responsivo: Disefo de la interfaz de usuario que se adapta
automaticamente a diferentes tamafios de pantalla y dispositivos,
asegurando una experiencia de usuario Optima en moviles, tablets y
computadoras.
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e Ejercicio presupuestal: Es el periodo anual en el que se apertura y se
ejecuta el presupuesto institucional.

e Centro de costo: Es el concepto que esta asociado a las unidades de
organizacion de la entidad y las unidades funcionales con asignacién
presupuestal

e Meta presupuestal: Es la entidad que representa una categoria
presupuestal de la cadena funcional programética para la asignacion
presupuestal.

1.4. Referencias

¢ Mapa de Procesos del OTASS.
¢ Documento de Especificacion de Casos de Uso de Negocio.

2. DESCRIPCION GLOBAL
2.1. Insumos

o Requerimientos del 4rea usuaria.
¢ Normativas y directivas internas.

2.2. Consideraciones y Dependencias

e Priorizar los requerimientos criticos.
e Dependencias con el Sistema Integrado de Administracién Financiera —
SIAF.

3. REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS

3.1. Clasificacion de Requerimientos

Requerimientos Funcionales

e CONTROL DE EJECUCION PRESUPUESTAL

CODIGO REQUERIMIENTO ‘

RFO1 Sincronizar informacién con SIAF

RF02 Gestién de metas presupuestales

RF03 Gestion de actividad operativa

RF04 Metas por Centros de costo (Unidades de organizacion)

RFO5 Gestion de Parametros

RF06 Importar archivos SIAF

RFO7 Consultas de ejecucion presupuestal
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RFO7 Reporte de Marco Presupuestal

RF0O8 Reporte de Marco Presupuestal vs Compromisos

RF09 Reporte de Marco Presupuestal vs Certificacion

RF10 Reporte de Marco Presupuestal vs Devengado

RF11 Registro de programacién de gasto mensual (usuario)

RF12 Reporte consolidado de la programacién mensual

e VIATICOS

CcODIGO REQUERIMIENTO

RF-VIAT-001 | Gestion de programacion de comisiones de servicio

Gestionar la asignacion de viaticos segun la escala
RF-VIAT-002 | aprobada por la normativa vigente al exterior y al interior
del pais

RF-VIAT-003 | Registro de solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos

RF-VIAT-004 | Gestion de reprogramacion de pasajes aéreos

RF-VIAT-005 | Registrar rendicion de cuentas de viaticos

RF-VIAT-006 | Registrar datos en Declaracion Jurada

RF-VIAT-007 | Registro del informe de viaje

Registrar rendicién de viaticos al interior y exterior del

RF-VIAT-008 .
pais

RF-VIAT-009 | Registrar los gastos no efectuados por devolver

e CAJA CHICA

CODIGO REQUERIMIENTO
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RF-CAJA-001 |Autorizacion del fondo de caja chica
RF-CAJA-002 |Reportar el estado del fondo de caja chica
RE-CAJA-003 Registrar y reportar el recuento de Dinero en efectivo
(anexo 1-A)
RE-CAJA-004 Repqrft(,e de recibos provisionales pendientes de
rendicién (anexo 1 - B)
RF-CAJA-005 |Reporte de documentos cancelado (anexo 1 - C)
RF-CAJA-006 |Reporte de documentos para reembolso (anexo 1 - D)
RF-CAJA-007 |Evaluary aprobar gastos pendientes
RF-CAJA-008 | Solicitar recibo provisional (anexo 2)
RE-CAJA-009 Reportar el estac_io dli'?lrIO de entregas provisionales de
los fondos de caja chica (anexo 3)
Registra los gastos que se reembolsan a los servidores
RF-CAJA-010
o locadores (anexo 4)
RF-CAJA-011 |Carga de evidencias para revision y control
RF-CAJA-012 | Solicitar autorizaciéon de movilidad (anexo 7)
RE-CAJA-013 | CGestionar los gastos atendibles de caja chica
destinados a gastos menores
RF-CAJA-014 |Registro de comisiones urgente no programadas
RF-CAJA-015 | Solicitar Reposicion del fondo de caja Chica (anexo 6)
RE-CAJA-016 |Registrar elingreso de tarifario de movilidad.
responsables del fondo de caja chica. (anexo 8)

e Administracion de Usuarios, Roles y Permisos

CODIGO

REQUERIMIENTO

RF-SEG-001 | Creacién de usuarios del sistema

RF-SEG-002 | Asignacion de roles a los usuarios

RF-SEG-003 | Ge

stibn de permisos de usuarios

RF-SEG-004 | Integracién con Keycloak para autenticacion SSO

RF-SEG-005 | Integracién con LDAP para usuarios de dominio

RF-SEG-006 | Sincronizacion de datos de usuarios con Keycloak

RF-SEG-007 | Actualizacion de informacién de usuarios
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RF-SEG-008 | Desactivacion de usuarios

RF-SEG-009 | Eliminacion de usuarios

RF-SEG-010 | Notificacion de creacion y modificacion de usuarios

RF-SEG-011 | Auditoria de actividades de usuarios

RE-SEG-012 Visua!izacién de roles y permisos asignados a cada
usuario

RF-SEG-013 | Restablecimiento de contrasefias de usuarios

RF-SEG-014 | Gestion de grupos de usuarios

RF-SEG-015 | Definicién de roles personalizados

RF-SEG-016 | Reportes de auditoria de acceso y actividad de usuarios

RF-SEG-017 Validacion de acceso a funciones especificas basado en
roles

RF-SEG-018 | Gestion de roles predeterminados y personalizados

Requerimientos No Funcionales

Requerimientos No Funcionales
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CODIGO REQUERIMIENTO CRITICIDAD
RNFO01 | Seguridad y Privacidad Alto
RNFO02 | Encriptacién de datos sensibles Alto
RNFO03 | Control de acceso basado en roles (RBAC) Alto
RNFO4 Auditoria y registro de actividades del Medio

sistema

RNFO05 | Rendimiento del Sistema Bajo

RNF06 | Soporte para multiples usuarios concurrentes Medio
RNFO7 | Respuesta rapida del sistema (<3 segundos) Medio
RNFO8 | Interfaz de Usuario Accesible Medio
RNF09 | Disefio responsivo para dispositivos moviles Medio
RNF10 | Compatibilidad con multiples navegadores Medio
RNF11 | Manual de usuario y documentacion en linea Medio
RNF12 | Asistencia y soporte técnico en linea Medio
RNF13 | Gestion de roles y permisos de usuarios Alto

RNF14 E)(T(rassonalizacién de la interfaz para diferentes Medio

r\
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Busqueda avanzada de postulaciones y

RNF15 . Medio
perfiles

RNF16 | Exportacion de datos a formatos CSV y PDF Medio

RNF17 | Informes y reportes personalizados Alto

RNF18 Dashbqard de indicadores clave de Medio
rendimiento (KPIs)

RNF19 | Almacenamiento seguro y respaldo de datos Alto

RNF20 | Actualizaciones y mantenimiento del sistema Medio

3.2. Descripcion Detallada de Requerimientos Funcionales

3.2.1.

3.2.2.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

RFO1: Sincronizar informacion con SIAF
El sistema debe permitir al usuario ADMINSTRADOR poder extraer y sincronizar
los datos maestros del SIAF. Los datos maestros corresponden a toda la
estructura funcional programatica hasta el nivel de especifica de gasto.
La gestién los datos deben poder realizarse por ejercicio presupuestal

RFO02: Gestién de metas presupuestales

El sistema debe permitir al usuario ADMINISTRADOR gestionar la informacion
de las metas presupuestales.

La gestién los datos deben poder realizarse por ejercicio presupuestal

RFO03: Gestién de actividad operativa
La actividad operativa es una categoria que representa la unidad basica de
programacion de acciones para asignacion de metas fisicas
El sistema debe permitir al usuario ADMINISTRADOR y/o especialista de oficina
gestionar la informacién de las actividades operativas del POl y relacionarlas con
las metas presupuestales.
La gestién los datos deben poder realizarse por ejercicio presupuestal

RFO04: Metas por Centro de Costo (Unidades de Organizacion)
El sistema debe permitir la gestion de los centros de costo, los centros de costo
representan unidades de organizacion y/o unidades funcionales.
El sistema debe permitir asociar metas al centro de costo (oficina de la entidad)
y visualizar las metas por centro de costo (Oficina).
La gestion los datos deben poder realizarse por ejercicio presupuestal

RFO5: Gestion de Parametros
El sistema debe proporcionar una funcionalidad al usuario ADMINSTRADOR
para que el Administrador gestione los pardmetros del sistema.
Algunos de los parametros son:
1) Ejercicio presupuestal
2) Plan Estratégico Institucional
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3.2.5.

3.2.6.

3) Fecha para andlisis de ejecucion presupuestal

RFO06: Importar archivos SIAF

El sistema debe permitir contar con una opcién para importar los archivos
generados por el SIAF. Los archivos generados estan referidos a la ejecucion
presupuestal. El sistema debe guardar un histérico de los archivos importados.
El sistema debe permitir activar de la lista de archivos procesados un solo archivo
para mostrar informacién a los usuarios.

El analisis y la presentacion de informacién que se presenta a los usuarios se
realiza sobre los datos del archivo procesado.

El sistema debe permitir por lo menos registrar un archivo diario de la ejecucion
presupuestal del SIAF. (Se debe evaluar la importacion automatica)

El sistema debe poder gestionar data de archivos procesados (eliminar archivos
procesados que ya no son necesarios).

RFO7: Consultas

El sistema debe contar con un panel (grillas) que permita realizar consultas de la
informacion referida a la ejecucion presupuestal

Las consultas deben realizarse de acuerdo a perfiles y niveles de acceso, los
perfiles identificados son: Administradores, Gestores de entidad, Especialistas
de Oficina, Usuarios Finales.

El resultado de la consulta de la ejecucién presupuestal debe mostrar
informacion (en columnas) del PIA, PIM, y Fases Gasto (Certificacion,
compromiso, devengado) en cada mes del ejercicio presupuestal, se debe
mostrar totales por fase y saldos por fase.

El resultado de la consulta de la ejecucién presupuestal debe mostrar
informacion consolidada (en filas) a nivel de especifica de gasto con totales y de
acuerdo a los criterios de filtro seleccionado.

El sistema de consulta debe permitir ocultar/mostrar columnas a fin de permitir
una visualizacion enfocada en la informacién que se requiere analizar.

El sistema de consulta debe permitir desplegar o contraer filas a fin de permitir
una visualizacion enfocada en la informacién que se requiere analizar.

El sistema de consulta debe permitir ordenar ascendente y descendente la
informacion por todas las columnas a fin de permitir una visualizacion enfocada
en la informacién que se requiere analizar.
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El sistema de consulta debe permitir filtrar la informacién por ejercicio
presupuestal, centro de costo (oficina), meta, genéricas de gasto y especifica de
gasto.

El sistema debe permitir poder visualizar el detalle de los totales de las
especificas de gasto de cada fase del gasto como informacion complementaria.

El sistema debe permitir exportar en archivo Excel, CSV y PDF la informacion
seleccionada y filtrada

La presentacion de los montos en las fase de certificacion, compromiso y
devengado debe mostrarse de desglosada por mes del afio

La consulta de ejecucién presupuestal debe visualizarse considerando el
ejercicio presupuestal, centro de costo y meta presupuestal, detallado por
especifica de gasto y fase de ejecucién presupuestal.

3.2.7. RF08: Reporte de Marco Presupuestal
El sistema debe permitir ver y exportar el Marco presupuestal PIM
(Certificado/compromiso/ devengado) por toda fuente de financiamiento. Se
debe considerar los campos Cddigo de especifica, detalle de especifica, PIM,
mes y saldo

3.2.8. RF08: Reporte de Marco Presupuestal vs Compromisos
El sistema debe permitir ver y exportar el Marco presupuestal vs Compromisos
por toda fuente de financiamiento. Se debe considerar los campos Cédigo de
especifica, detalle de especifica, PIM, mes y saldo.

3.2.9. RF09: Reporte de Marco Presupuestal vs Certificacion
El sistema debe permitir ver y exportar el reporte de Marco presupuestal vs
Certificacion por toda fuente de financiamiento. Se debe considerar los campos
Cadigo de especifica, detalle de especifica, PIM, mes y saldo

3.2.10. RF10: Reporte de Marco Presupuestal vs Devengado
El sistema debe permitir ver y exportar el reporte devengado vs Marco
presupuestal por toda fuente de financiamiento. Se debe considerar los campos

Cddigo de especifica, detalle de especifica, PIM, mes y saldo.

3.2.10a. RF11: Registro de programacién de gasto mensual (usuario)
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El sistema debe permitir al usuario realizar la programacion y reprogramacion
mensual por centro de costo, meta y especifica de gasto.

La programacioén y reprogramacién debe realizarse sobre el saldo que resulta de
la ejecucion acumulada (devengado) versus el PIM al mes previo de la
programacion

El sistema debe permitir al especialista de OPP habilitar o bloquear a los usuarios
de forma masiva o individual para que realicen el registro de su programacién de
gasto.

El sistema debe permitir al usuario registrar como comentario el detalle
cualitativo del gasto programado del mes de ejecucion (inmediato)

El sistema debe permitir al responsable del centro de costo aprobar la
programacion del gasto con firma digital y luego podra enviar.

El sistema debe permitir exportar en archivo Excel, CSV y PDF la informacion
referida a la programacion del gasto

3.2.10.b RF12: Reporte consolidado de la programacion mensual

El sistema debe mostrar y permitir exportar la informacion de la programacion de
gastos por centros de costo, meta y especifica de gasto. Asi mismo debe permitir
mostrar informacién consolidada a nivel de ejecutora.

El sistema debe permitir exportar en archivo Excel, CSV y PDF la informacién
referida a la programacion del gasto.

El sistema debe permitir guardar el histérico de las programaciones por centro
de costo, meta y especifica y realizar un andlisis comparativo entre
programaciones.

3.2.11. RF13: Creacién de usuarios del sistema

El sistema debe permitir la creacion de nuevos usuarios, tanto para los
candidatos como para el personal de la entidad, con asignacion de roles y
permisos adecuados segun las necesidades del sistema.

3.2.12. RF14: Asignacion de roles a los usuarios

El sistema debe permitir la asignacion de roles especificos a los usuarios,
definiendo permisos y accesos segun las funciones que desempefian dentro del
sistema.
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3.2.13.

3.2.14.

3.2.15.

3.2.16.

3.2.17.

3.2.18.

3.2.19.

3.2.20.

RF15: Gestion de permisos de usuarios

El sistema debe proporcionar herramientas para gestionar los permisos de los
usuarios, permitiendo ajustar los niveles de acceso segun los cambios en las
responsabilidades o roles.

RF16: Integracién con Keycloak para autenticacién SSO

El sistema debe integrarse con Keycloak para proporcionar autenticacion de
inicio de sesién unico (SSO), facilitando el acceso seguro y simplificado para
todos los usuarios.

RF17: Integracion con LDAP para usuarios de dominio

El sistema debe integrarse con LDAP para autenticar a los usuarios de dominio,
permitiendo que el personal de la entidad inicie sesion utilizando sus
credenciales corporativas.

RF16: Sincronizacion de datos de usuarios con Keycloak

El sistema debe sincronizar los datos de los usuarios con Keycloak, asegurando
gue la informacién de los usuarios esté actualizada y consistente en ambas
plataformas.

RF17: Actualizacion de informacion de usuarios

El sistema debe permitir la actualizacion de la informaciéon de los usuarios,
asegurando que los datos personales y profesionales estén siempre
actualizados.

RF18: Desactivacion de usuarios

El sistema debe permitir la desactivacion de usuarios cuando ya no necesiten
acceso al sistema, manteniendo un registro de su actividad pasada.

RF19: Eliminacién de usuarios
El sistema debe permitir la eliminacién completa de usuarios, incluyendo todos
sus datos asociados, siempre que sea necesario y conforme a las politicas de

seguridad y privacidad.

RF20: Notificacién de creacion y modificacion de usuarios
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3.2.21.

3.2.22.

3.2.28.

3.2.24.

3.2.25.

3.2.27.

3.2.28.

3.2.29.

El sistema debe enviar notificaciones automaticas a los administradores y
usuarios relevantes cada vez que se cree o modifique un usuario, asegurando
gue todos estén informados de los cambios.

RF21: Auditoria de actividades de usuarios

El sistema debe mantener un registro detallado de todas las actividades
realizadas por los usuarios, proporcionando capacidades de auditoria para
revisar acciones especificas y asegurar la transparencia y seguridad.

RF22: Visualizacion de roles y permisos asignados a cada usuario

El sistema debe permitir a los administradores visualizar los roles y permisos
asignados a cada usuario, facilitando la gestién y revision de accesos.

RF23: Restablecimiento de contrasefias de usuarios

El sistema debe proporcionar una funcionalidad para que los usuarios puedan
restablecer sus contrasefias de manera segura en caso de olvido 0 compromiso
de seguridad.

RF24: Gestién de grupos de usuarios

El sistema debe permitir la creacion y gestion de grupos de usuarios, facilitando
la asignacion de roles y permisos a multiples usuarios de manera eficiente.

RF25: Definicién de roles personalizados
El sistema debe permitir la definicion de roles personalizados, adaptandose a las

necesidades especificas de la entidad y permitiendo una gestion flexible de
permisos.

RF26: Reportes de auditoria de acceso y actividad de usuarios

El sistema debe proporcionar reportes detallados de auditoria que incluyan
informacion sobre el acceso y la actividad de los usuarios, permitiendo el
monitoreo y analisis de la seguridad y uso del sistema.

RF27: Validacion de acceso a funciones especificas basado en roles

El sistema debe asegurar que solo los usuarios con los roles adecuados tengan
acceso a funciones especificas, validando los permisos antes de permitir el

acceso a areas sensibles del sistema.

RF28: Gestion de roles predeterminados y personalizados
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El sistema debe soportar tanto la gestion de roles predeterminados como la
creacion y gestion de roles personalizados, permitiendo una administracion
flexible y adaptada a las necesidades de la entidad.

VIATICOS

3.3.30. RF-VIAT-001: Gestion de programacién de comisiones de servicio

El sistema debe permitir el registro de la Programacion Mensual de Comisiones
de Servicio. Por centro de costo y meta, proyectado en el ejercicio presupuestal.
El sistema debe validar los montos de acuerdo a los saldos por centro de costo,
meta y especifica. EI modulo debe validar que las metas cuenten con habilitacién
presupuestal.

El médulo debe permitir la aprobacion de la programacion de comisiones de
servicio por la autoridad competente mediante firma digital.

Se debe asegurar que solo se ejecuten comisiones de servicio que estan
debidamente programadas, excepto en casos excepcionales que cuenten con la
justificacion y autorizacion correspondientes. Las autorizaciones excepcionales se
realizan a la solicitud de planilla de viaticos por la autoridad competente.

Debe incluir una opcion para registrar los montos habilitados por meta, y
aprobacion por especialista de la UF.

3.3.38. RF-VIAT-002: Gestionar la asignacion de viaticos segun la escala aprobada

por la normativa vigente al exterior y al interior del pais

El sistema debe permitir registrar los viaticos por zona geografica en soles y
dolares conforme a la normativa vigente aplicable al interior y exterior del pais.
Debe incluir un médulo de célculo de viaticos al interior y exterior del pais por
zonas geograficas y aplicar escalas correspondientes. Debe incluir un modulo
para calcular viaticos proporcionalmente segun la duracion de la comision/calcular
viaticos segun la planilla de viaticos establecido/Registro y control de gastos de
movilidad local.

El sistema debe realizar el célculo de viaticos del comisionado segun la zona
geografica en el caso de viajes al interior en soles, y al exterior en dolares
respectivamente.

En el caso del exterior del pais, se calculan por zona geografica asi como por
financiamiento parcial en alimentos, hospedaje, o ambos.

En el caso del interior del pais, se calculan de acuerdo a lo establecido en la norma
tiene que estar segmentado de acuerdo al tipo de comisionado.
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3.3.39. RF-VIAT-003: Registro de Solicitud de Viéticos, pasajes y otros gastos

El sistema debe permitir al usuario registrar la planilla de viaticos indicando el tipo
de viaje, el itinerario, dias, horas, el motivo y/o justificacion de la comision, la
descripcion, el importe, meta a la que se afecta el gasto, etc.

Las planillas de solicitud de viaticos por defecto se realizan por comisiones
programadas, pero debe haber la opcion de elaboracion de planillas por
comisiones no programadas.

El sistema debe advertir al comisionado sobre la autorizacion de descuento

La confirmacion se solicitud se hace con la firma digital.

El sistema debe generar un numero correlativo de planilla de viatico por afio por
la entidad.

El sistema debe permitir enviar la solicitud para la autorizacion del responsable de
autorizacion.

El sistema debe permitir al funcionario responsable (jefe de Oficina, director,
Gerente) autorizar la comisién de servicio. (firma digital)

El sistema debe permitir al responsable de viaticos (especialista de UF) validar la
informacion en la planilla viaticos para derivar a tesoreria. (firma digital)

El sistema debe realizar validaciones de los montos solicitado en la planilla
respecto de los saldos de la programacion por meta y especifica de gasto.

Con la informacién ingresada el sistema debe generar el formato PLANILLA DE
VIATICOS

3.3.33. RF-VIAT-004: Gestion de reprogramacion de pasajes aéreos

El sistema debe permitir la solicitud y gestion de la reprogramacion de pasajes
aéreos con un minimo de 48 horas antes del inicio de la comision de servicio, con
la correspondiente autorizacion.

El sistema debe permitir al usuario realizar la reprogramacion de comision de
comision de servicios, debe exigir el documento que autorice la reprogramacion y
autorizado por el jefe inmediato.

La informacion de reprogramacion debe mostrarse en la bandeja de planillas de
la especialista de UF.

3.3.40. RF-VIAT-005: Registrar rendicion de cuentas de viaticos.

El sistema debe permitir al servidor del area de TESORERIA cambiar el estado de
una planilla de viaticos al estado PLANILLA POR RENDIR (cuando este girado).
El sistema debe permitir al usuario precargar el nimero de planilla y el namero
SIAF-SP, asi como el itinerario de viaje (origen, destino, y el nimero de dias y/o
horas de la comision).
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El usuario debe poder ingresar la fecha en que se realizé el gasto, el concepto del
gasto (lista opciones), el numero de comprobante de pago, identificador del
proveedor (RUC), el monto del comprobante. El sistema debe permitir adjuntar el
comprobante en formato PDF y que se firme digitalmente.

El sistema debe verificar si el RUC esta activo y habido y alertar y que no permita
el registro.

El modulo de rendicion de cuentas debe permitir cargar autométicamente los
gastos de la declaracion jurada, y sumar el subtotal y total de los gastos
ingresados.

Debe permitir calcular la liquidacién de entrega a rendir, pasaje terrestre o viaticos,
combustible, otros gastos y servicios directos, y generar un reporte del saldo a
devolver.

Al finalizar, el sistema debe permitir la firma de la rendicion de cuentas y esté
disponible para la que la UF realiza la revision.

El sistema con la informacién ingresada debe generar el FORMATO DE
RENDICION DE CUENTA.

* Conformidad u Observacion de revision del expediente
*Usuario susbsanar y pedir devolucion

*Usuario debe cargar baucher de devolucion y remite a UF
*Se cierra con el numero de tramite derivado de OA

3.3.41. RF-VIAT-006: Registrar datos en Declaracién Jurada

El sistema debe permitir al usuario cargar el médulo de Declaracion Jurada, para
el ingreso de gastos no facturados.

El sistema debe permitir el registro de varios items donde para cada item tiene
que ingresar la fecha, concepto, importe y la categoria. Al ingresar los datos tienen
que totalizarse y mostrar el total de los gastos registrados.

El sistema al finalizar debe permitir firmar la declaracion jurada con firma digital.
El sistema debe mostrar alertas de registro indicando que se permite declarar solo
hasta el 30% del importe del viatico (especifica de gasto 2.3.2.1.2.2.)

Con la informacion ingresada se debe generar el formato DECLARACION
JURADA.

Debe contemplarse el registro de declaraciones juradas para el interior y exterior
del pais.

3.3.42. RF-VIAT-007: Registro del informe de viaje
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El médulo de informe de viaje debe permitir al usuario cargar los datos de las
actividades realizadas durante cada dia de la comision. Al finalizar la comision,
se debe permitir al usuario registrar la fecha y hora de llegada, los resultados
obtenidos y cualquier otra informacion relevante. Ademas, el médulo de informe
de viaje debe permitir realizar la firma (digital) del comisionado y del funcionario
gue autoriza la comision.

3.3.43. RF-VIAT-008: Registrar rendicion de viaticos al interior y exterior del pais

El sistema debe permitir registrar y subir el informe detallado de la rendicién de
cuentas al interior y exterior del pais, el médulo debe permitir adjuntar archivos
de soporte (documentos). El sistema debe verificar automéaticamente que los
comprobantes cumplan con las disposiciones de la SUNAT.

El sistema debe contar con una opcion para registrar el tipo de cambio
(soles/dodlar) actual, debe interoperar la informacion del BCR y/o SBS o la que la
PIDE haya publicado para obtener el tipo de cambio actual.

3.3.43. RF-VIAT-009: Registrar los gastos no efectuados por devolver

El sistema debe permitir registrar la devoluciéon de los gastos en caso no se
hayan gastado el 100% del viatico otorgado. El comisionado ingresa la
informacién de la devolucién en el sistema adjunto al vaucher de deposito del
banco de la nacion y la papeleta de deposito T6

3.3.44. RF-VIAT-010: Flujo de atencién
El sistema debe contar con un sistema de bandejas para controlar el flujo de las
planillas de viaticos conforme a la Tabla 1

Tabla 1: Tabla de flujo de estados por roles de la Planilla de Viaticos
(Asignacion/Rendicion)

Usuario | Jefe UF UF OA UA -
inmediato | (Conta) (Tesoreria) Pasaje
Creado P X
Enviado P X
Autorizado P X X X
Observado P | X
Devengado P X
Girado P X X
Revision R X
Observado R | X
Solicitud T6 R | X
Devolucion R X
Cerrado P X X
Cancelado P | X X
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CAJA CHICA

3.3.39. RF-CAJA-001: Autorizar la apertura de caja chica

Este mddulo se encarga de la autorizaciéon del fondo mediante Resolucién
Jefatural de la Oficina de Administracion.

Se debe registrar los nombres y apellidos del responsable y titular suplente,
monto total del fondo de caja chica, fuente de financiamiento, estructura
funcional programatica, exigencia de rendir cuenta documentada, otros
establecidos por las directivas del ministerio de economia y finanzas

El sistema debe permitir aperturar la caja chica en el que se registre, el
monto de apertura, con los clasificadores que se designen.

El sistema debe permitir registrar la informacion del responsable titular y
suplente y documento que los designa.

El sistema debe registrar el certificado de las reposiciones de caja chica
por clasificador

El sistema debe permitir registrar los nuevos clasificadores que se
requieran como resultado de una modificacion presupuestal

3.3.39. RF-CAJA-002: Reporte del estado del fondo de caja chica
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Este reporte debe contener datos imprimibles como el estado actual del
fondo de caja chica, detalle de gastos realizados, saldos disponibles y
pendientes de rendicion.

Entre ellos debe contar con informacion de la hora, dia, mes del reporte,
ubicacién, nombres de los responsables del arqueo, fondo de caja chica
asignado (A), rendicién (recuento del dinero, vales provisionales,
documentos definitivos, otros) y total de la rendicion (B).

Debe contar con la Diferencia entre (A) — (B)

Explicaciones de la diferencia

Comentarios.

Permitir que sea firmado digitalmente por el responsable del fondo de caja
chica, el responsable de arqueo y el jefe de la Unidad de Finanzas

El sistema debe permitir el ingreso de recuento de dinero conforme al
anexo 1-A.

El sistema debe permitir el reporte de un arqueo borrador a fin de que se
identifique las diferencias, luego se podra registrar las explicaciones de la
diferencia y los comentarios.

Finalmente debe permitir obtener un reporte ACTA de ARQUEO con
numeracion, y datos de fecha y hora segun los datos registrado.

El modulo debe contemplar una opcion para designar previo al arqueo un
responsable del Arqueo.
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3.3.40. RF-CAJA-003: Registrar y reportar el recuento de Dinero en efectivo
(anexol-A)

Dentro del médulo Reporte del estado del fondo de caja chica se debe colocar
la opcién para permitir registrar y reportar en el médulo de recuento de dinero en
efectivo el cual debe contener los campos de:

Denominacion,

Cantidad,

Importe,

monedas y billetes,

El sistema debe calcular el subtotal y el total.

Se debe considerar insertar la firma digital del responsable de fondo de caja chica
y el responsable de arqueo.

3.3.41. RF-CAJA-004: Reporte de recibos provisionales pendientes de rendicion
(Anexo 1-B)

Dentro del modulo Reporte del estado del fondo de caja chica Debe permitir
generar el reporte de recibos provisionales pendientes de rendicion en el cual tiene
que indicar los siguientes items:

Fecha de emision,

Nro. de recibo provisional,

Trabajador que recibio los fondos,

Area usuaria,

Concepto,

Importe,

Funcionario que autorizo el desembolso,

El Tiempo transcurrido.

El sistema debe hacer la suma del importe en soles y la insercion de firmas
digitales del responsable de fondo de caja chica y el responsable del arqueo.

3.3.42. RF-CAJA-005: Reporte de documentos cancelados (anexo 1 - C)

Dentro del modulo Reporte del estado del fondo de caja chica, debe permitir
obtener el reporte de documentos cancelados el cual debe contener en la grilla
datos como:

fecha,

tipo de comprobante,

numero de comprobante,

razén social,

concepto,

importe,

clasificador de gasto
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El sistema debe calcular el total del importe.
El sistema debe facilitar la firma digital del responsable del fondo de caja chica,
verificacion y validacion de la firma digital.

3.3.42. RF-CAJA-007: Evaluar y aprobar gastos pendientes

Este médulo se encarga de evaluar y aprobar los gastos pendientes que se van a
realizar con el fondo de caja chica.

Debe mostrar la solicitud de los gastos provisionales el cual debe contener la
justificacion y finalidad de los gastos. Este modulo debe contar con la opcion de la
aprobacién o rechazo del recibo provisional. Debe configurarse una alerta que
notifique la que existen gastos pendientes de evaluacion.

3.3.42. RF-CAJA-008: Solicitar recibo provisional (anexo 2)

Este modulo debe permitir registrar el gasto en el recibo provisional en el cual se
debe contener: Importe, concepto, y permitir la firma digital de los encargados de
aprobar el recibo provisional:

Jefe del &rea solicitante,

Jefe de la Oficina de Administracion,

Firma del receptor de los fondos,

Tesorero o jefe de la Unidad de Finanzas.

¢ El sistema debe generar una numeracion de recibo provisional por ejercicio
presupuestal Unico para la entidad.

e El sistema debe mostrar alertas al usuario sobre recibos provisionales
pendientes de rendir y de restringir el registro de nuevos recibos
provisionales.

e El sistema debe mostrar alertas al usuario indicando que solo se puede
registrar solicitudes teniendo como tope el 20% de una UIT.

o El sistema debe mostrar una alerta sobre el incumplimiento de presentar los
documentos sustentatorios (Rendicion de cuenta) dentro de los dos (02) dias
habiles siguientes a la entrega del efectivo. Constituye la falta que sera
sancionada conforme a la normatividad de la materia.

Este recibo provisional se tiene que visualizar en el reporte de Estado diario de
Entregas Provisionales de los fondos para caja chica. (anexo 3)
El sistema debe emitir alertas:

e Recordatorio de reportar la justificacion de gasto dentro de las 48 horas.
e Alerta para informar al Jefe de la OA si no se recibe justificacién en el

tiempo estipulado.

3.3.42. RF-CAJA-009: Reportar el estado diario de entregas provisionales de caja

chica
El sistema debe permitir el reporte diario de entregas provisionales de caja chica.

El cual debe contener una grilla con los siguientes datos:
El mes del reporte,
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El trabajador que recibe los fondos,
importe,

concepto,

fecha de entrega,

fecha de rendicion,

tiempo transcurrido,

el jefe o director que autoriza.

Ademas, debe permitir insertar la firma digital del responsable del fondo de caja
chica.

3.3.45. RF-CAJA-010: Registra los gastos que se reembolsan a los servidores o

Locadores (anexo 4)
El sistema debe permitir registrar la solicitud de reembolso de caja chica a los
servidores y locadores.
El sistema debe generar una numeraciéon por las solicitudes de reembolso por
ejercicio presupuestal.

El sistema debe permitir registrar Los datos de importe, datos de justificacion /
uso.

Debe permitir ser firmado con: el nombre del servidor que solicita el reembolso, el
jefe inmediato del area, el responsable de caja chica, el tesorero y/o jefe de
finanzas, el jefe de la Oficina de Administracion.

3.3.42. RF-CAJA-011: Carga de evidencias para la revision y control

El sistema debe permitir cargar evidencias como comprobantes de pago y
evidencias para el reembolso, permitir ingresar datos como fecha, tipo de
comprobante, seleccion del tipo de comprobante (factura, recibo, ticket, etc)
nombre del servidor que realiz6 el gasto, area usuaria responsable del gasto,
namer de ruc, importe del comprobante, calculo y visualizacion del total de los
importes ingresados. El sistema debe facilitar la firma digital del responsable del
fondo de caja chica, verificacién y validacion de la firma digital.

3.3.44. RF-CAJA-012: Solicitar autorizacién de movilidad (anexo 7)

Firmado digitalmente por

El sistema debe permitir al usuario registrar la solicitud de recibo por movilidad y
que permita el ingreso de los datos como el *importe de la movilidad, detalles de
distancia y ubicacion (desde, hasta y motivo). Y permitir la autorizacion de jefe del
area solicitante, jefe de la Oficina de Administracion, firma del comisionado, firma
del tesorero de Unidad de Finanzas (Las firmas deben ser digitales)

El sistema debe proponer el monto maximo de movilidad de acuerdo al tarifario
aprobado en la directiva.

El sistema debe permitir controlar una numeracién Unica por ejercicio presupuestal
por la entidad.
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El sistema debe permitir el registro de la fecha de movilidad.

3.3.46. RF-CAJA-013: Gestionar los gastos atendibles de caja chica destinados a
gastos menores

EL Sistema debe permitir la Registrar los gastos menores de Bienes, Servicios,
Servicios basicos, arbitrios, movilidad local servicios de alimentacion, gastos
para eventos institucionales, transporte aéreo y terrestre, otros.

3.3.47. RF-CAJA-014: Registro de comisiones urgente no programadas
EL Sistema debe permitir solicitar la comision no programada de comisiones de
servicio sin pernocte y con pernocte; la carga de declaracion jurada de
movilidades, y referenciar el recibo provisional.
El sistema debe considerar una alerta que controle el registro de solicitudes de
hasta un tope de dos mil soles (S/2000.00)

3.3.48. RF-CAJA-015: Solicitar reposicion del fondo de caja chica (anexo 6).
Este modulo debe permitir hacer la solicitud de reposicion del fondo de caja chica
por el responsable o suplente del fondo.

Se tiene que considerar el reporte de los siguientes items:
Fecha,

Tipo de documentos,
Nro. de documento,
Detalle del gasto,
Centro de costo,
Monto,

Clasificador del gasto.
Unidad ejecutora,
Nro. de identificacion,
Fecha de rendicion,

Tiene que considerarse en el mismo reporte una grilla de resumen presupuestal
con los campos de:

Meta

Clasificador de gasto

Monto en soles.

Asi como también datos de saldo anterior, reembolso, ampliacién, subtotal,
rendicion, saldo actual, en transito, liquidacion, total de caja chica.

Debe permitir la firma digital del responsable del fondo de caja chica y la firma
del jefe inmediato.
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3.3.48. RF-CAJA-015: Registrar el ingreso de tarifario de movilidad. responsables
del fondo de caja chica (Anexo 8).
El sistema debe permitir el ingreso de datos de tarifario de movilidad Otass. El
cual debe de contemplar la zona (1,2,3), por distritos, ubicaciones y el monto en
soles.

3.3.48. RF-CAJA-016: Flujo de Recibo Provisional/Movilidad Local .
El sistema debe presentar bandejas sobre la informacion de los recibos
provisionales y recibos de movilidad local por roles de acuerdo al flujo y estado
propuesto e la Tabla 2.

Tabla 2 Estado y flujo del recibo provisional y recibo de movilidad local.

Usuario | Jefe OA | Tesorero | JUF | Responsable
Inmediato Caja Chica

Genera y| X
envia
Autoriza JI X
Autoriza OA X
Autoriza X X
Desembolso
Desembolso X
Rendiciéon X
Revision X
Observacion | X X
Cierre X
Cancelaciéon | X

3.3.48. RF-CAJA-017: Flujo del Reembolso de gastos por caja chica.
El sistema debe presentar bandejas sobre la informacion de las solicitudes de
reembolsos por caja chica y estado propuesto e la Tabla 3.

Tabla 3 Estado y flujo de las solicitudes de reembolso de gastos por caja chica.

Usuario | Jefe OA | Tesorero | JUF | Responsable
Inmediato Caja Chica

Genera y| X
envia
Autoriza JI X
Revision X
Observacion | X X
Autoriza OA X
Autoriza X X
Reembolso
Reembolsa X
Cancelacién | X
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SEGU

3.2.48.

3.2.49.

3.2.50.

3.2.51.

3.2.52.

3.2.53.

3.2.54.

RIDAD
RF-SEG-001: Creacion de usuarios del sistema
El sistema debe permitir la creacion de nuevos usuarios, tanto para los

candidatos como para el personal de la entidad, con asignacion de roles y
permisos adecuados segun las necesidades del sistema.

RF-SEG-002: Asignacion de roles a los usuarios

El sistema debe permitir la asignacion de roles especificos a los usuarios,
definiendo permisos y accesos segun las funciones que desempefian dentro del
sistema.

RF-SEG-003: Gestidn de permisos de usuarios

El sistema debe proporcionar herramientas para gestionar los permisos de los
usuarios, permitiendo ajustar los niveles de acceso segun los cambios en las
responsabilidades o roles.

RF-SEG-004: Integracion con Keycloak para autenticaciéon SSO

El sistema debe integrarse con Keycloak para proporcionar autenticacion de
inicio de sesion unico (SSO), facilitando el acceso seguro y simplificado para
todos los usuarios.

RF-SEG-005: Integracion con LDAP para usuarios de dominio

El sistema debe integrarse con LDAP para autenticar a los usuarios de dominio,
permitiendo que el personal de la entidad inicie sesion utilizando sus
credenciales corporativas.

RF-SEG-006: Sincronizacion de datos de usuarios con Keycloak

El sistema debe sincronizar los datos de los usuarios con Keycloak, asegurando

gue la informacién de los usuarios esté actualizada y consistente en ambas
plataformas.

RF-SEG-007: Actualizacion de informacion de usuarios

El sistema debe permitir la actualizacién de la informacion de los usuarios,
asegurando que los datos personales y profesionales estén siempre
actualizados.
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3.2.55.

3.2.56.

3.2.57.

3.2.58.

3.2.59.

3.2.60.

3.2.61.

3.2.62.

RF-SEG-008: Desactivacion de usuarios

El sistema debe permitir la desactivacion de usuarios cuando ya no necesiten
acceso al sistema, manteniendo un registro de su actividad pasada.

RF-SEG-009: Eliminaciéon de usuarios

El sistema debe permitir la eliminacién completa de usuarios, incluyendo todos
sus datos asociados, siempre que sea necesario y conforme a las politicas de
seguridad y privacidad.

RF-SEG-010: Notificacion de creacién y modificacién de usuarios

El sistema debe enviar notificaciones automaticas a los administradores y
usuarios relevantes cada vez que se cree o modifique un usuario, asegurando
gue todos estén informados de los cambios.

RF-SEG-011: Auditoria de actividades de usuarios

El sistema debe mantener un registro detallado de todas las actividades
realizadas por los usuarios, proporcionando capacidades de auditoria para
revisar acciones especificas y asegurar la transparencia y seguridad.

RF-SEG-012: Visualizacion de roles y permisos asighados a cada usuario

El sistema debe permitir a los administradores visualizar los roles y permisos
asignados a cada usuario, facilitando la gestién y revision de accesos.

RF-SEG-013: Restablecimiento de contrasefias de usuarios

El sistema debe proporcionar una funcionalidad para que los usuarios puedan
restablecer sus contrasefias de manera segura en caso de olvido 0 compromiso
de seguridad.

RF-SEG-014: Gestién de grupos de usuarios

El sistema debe permitir la creacion y gestion de grupos de usuarios, facilitando
la asignacion de roles y permisos a multiples usuarios de manera eficiente.

RF-SEG-015: Definicidon de roles personalizados
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El sistema debe permitir la definicion de roles personalizados, adaptandose a las
necesidades especificas de la entidad y permitiendo una gestion flexible de
permisos.

3.2.63. RF-SEG-016: Reportes de auditoria de acceso y actividad de usuarios

El sistema debe proporcionar reportes detallados de auditoria que incluyan
informacion sobre el acceso y la actividad de los usuarios, permitiendo el
monitoreo y analisis de la seguridad y uso del sistema.

3.2.64. RF-SEG-017: Validacion de acceso afunciones especificas basado en roles
El sistema debe asegurar que solo los usuarios con los roles adecuados tengan
acceso a funciones especificas, validando los permisos antes de permitir el
acceso a areas sensibles del sistema.

3.2.65. RF-SEG-018: Gestion de roles predeterminados y personalizados

El sistema debe soportar tanto la gestion de roles predeterminados como la
creacion y gestion de roles personalizados, permitiendo una administracion
flexible y adaptada a las necesidades de la entidad.
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3.3. Descripcion Detallada de Requerimientos No Funcionales

3.3.1. RNFO01: Seguridad y Privacidad

El sistema debe implementar medidas de seguridad y privacidad robustas para
proteger la informacion sensible de los candidatos y usuarios, cumpliendo con
las regulaciones y estandares aplicables.

3.3.2. RNF02: Encriptacion de datos sensibles
El sistema debe utilizar técnicas de encriptacion para proteger los datos
sensibles tanto en transito como en reposo, asegurando que la informacion
critica esté protegida contra accesos no autorizados.

3.3.3. RNF03: Control de acceso basado en roles (RBAC)

El sistema debe implementar un control de acceso basado en roles (RBAC) que
permita gestionar los permisos de los usuarios segln sus responsabilidades y
funciones especificas dentro de la entidad.

3.3.4. RNF04: Auditoriay registro de actividades del sistema

El sistema debe mantener un registro detallado de todas las actividades
realizadas por los usuarios, proporcionando capacidades de auditoria para
revisar y rastrear acciones especificas, garantizando la transparencia y
seguridad del sistema.

3.3.5. RNFO05: Rendimiento del Sistema
El sistema debe ser capaz de manejar multiples usuarios concurrentes sin
degradar el rendimiento, asegurando tiempos de respuesta aceptables incluso
durante los picos de uso.

3.3.6. RNF06: Soporte para multiples usuarios concurrentes
El sistema debe soportar la interaccién de mdltiples usuarios al mismo tiempo
sin afectar su desempefio, asegurando una experiencia de usuario fluida y
eficiente.

3.3.7. RNFO7: Respuesta rapida del sistema (<3 segundos)
El sistema debe proporcionar respuestas rapidas a las solicitudes de los
usuarios, idealmente en menos de 3 segundos, mejorando la eficiencia y

satisfaccion del usuario.

3.3.8. RNFO08: Interfaz de Usuario Accesible
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El sistema debe tener una interfaz de usuario accesible y facil de usar para todos
los actores involucrados, garantizando que los usuarios puedan interactuar con
el sistema de manera efectiva.
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3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

3.3.12.

3.3.13.

3.3.14.

3.3.15.

3.3.16.

RNF09: Disefio responsivo para dispositivos moviles

El sistema debe ser accesible y usable en dispositivos méviles y tablets,
asegurando que los usuarios puedan acceder al sistema desde cualquier lugar y
en cualquier momento.

RNF10: Compatibilidad con multiples navegadores

El sistema debe ser compatible con los navegadores web mas utilizados
(Chrome, Firefox, Safari, Edge), garantizando una experiencia de usuario
consistente y sin problemas en diferentes plataformas.

RNF11: Manual de usuario y documentacion en linea

El sistema debe proporcionar un manual de usuario y documentacién en linea
para guiar a los usuarios en el uso del sistema, facilitando el aprendizaje y la
resolucion de problemas.

RNF12: Asistenciay soporte técnico en linea

El sistema debe proporcionar opciones de asistencia y soporte técnico en linea
para los usuarios, asegurando que puedan obtener ayuda cuando lo necesiten.

RNF13: Gestion de roles y permisos de usuarios

El sistema debe permitir la gestion de roles y permisos para diferentes tipos de
usuarios, asegurando que cada usuario tenga acceso solo a las funciones y
datos necesarios para su rol.

RNF14: Personalizacion de la interfaz para diferentes roles

El sistema debe permitir la personalizacion de la interfaz de usuario segun el rol
del usuario, mejorando la usabilidad y eficiencia para diferentes tipos de
usuarios.

RNF15: Busqueda avanzada de postulaciones y perfiles

El sistema debe permitir la busqueda avanzada de postulaciones y perfiles de
candidatos, facilitando la localizacion rapida y eficiente de la informacion
relevante.

RNF16: Exportacion de datos a formatos CSV y PDF

El sistema debe permitir la exportacion de datos a formatos CSV y PDF,
facilitando el andlisis y la presentacion de la informacion fuera del sistema.
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3.3.17. RNF17: Informes y reportes personalizados

El sistema debe permitir la generacion de informes y reportes personalizados,
proporcionando informacién detallada y relevante segin las necesidades
especificas de la entidad.
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3.3.18. RNF18: Dashboard de indicadores clave de rendimiento (KPIs)

3.3.19. RNF19: Almacenamiento seguro y respaldo de datos

3.3.20. RNF20: Actualizaciones y mantenimiento del sistema

El sistema debe proporcionar un dashboard con indicadores clave de
rendimiento (KPIs) para la gestion y monitoreo del proceso, permitiendo una

vision general y detallada del desempefio del sistema.

El sistema debe asegurar el almacenamiento seguro y el respaldo regular de los
informaciéon contra pérdidas y garantizando su

disponibilidad en caso de fallos.

datos, protegiendo la

El sistema debe ser facil de actualizar y mantener, con minima interrupcion del
servicio, asegurando que siempre esté en funcionamiento con las ultimas
mejoras y correcciones de seguridad.
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