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Instructivo de Diligenciamiento – Formato de Requerimientos
Información General del Requerimiento
Fecha de elaboración: Corresponde a la fecha en la que se registra o documenta formalmente el requerimiento. Debe reflejar el día en que se realiza la solicitud y se inicia su gestión.
Prioridad: Indica el nivel de importancia del requerimiento para la organización y el impacto que tendría su no implementación.
Valores permitidos:
· Alta: Impacta procesos críticos, cumplimiento normativo o la continuidad del negocio.
· Media: Genera mejoras importantes en la operación, pero existen alternativas temporales.
· Baja: Corresponde a mejoras o ajustes que no afectan significativamente la operación.
Urgencia: Indica el tiempo en el que el requerimiento necesita ser atendido o implementado.
Valores permitidos:
· Inmediato: Requiere atención prioritaria debido a un impacto actual o riesgo significativo.
· Corto plazo: Debe implementarse en el corto término para atender una necesidad identificada.
· Mediano plazo: Puede planificarse dentro de las iniciativas futuras sin afectar la operación actual.
Estado y fecha: Permite registrar la situación actual del requerimiento y la fecha de actualización del estado.
Estados permitidos:
· Nuevo: Requerimiento registrado y pendiente de revisión.
· Análisis: En proceso de evaluación funcional, técnica o de viabilidad.
· Aprobado: Validado y autorizado para su desarrollo o implementación.
· Rechazado: No aprobado debido a razones técnicas, funcionales, presupuestales o estratégicas.
· Pruebas: Implementado y en proceso de validación por parte de los usuarios.
· Cerrado: Requerimiento finalizado, validado e implementado satisfactoriamente.
Nombre de la aplicación: Nombre del sistema, aplicación y el portal o intranet sobre el cual se solicita el requerimiento. Debe indicar claramente el entorno o plataforma impactada.
Característica / Funcionalidad: Descripción detallada de la necesidad o funcionalidad solicitada. Debe especificar qué se requiere, cómo debería funcionar y qué resultado se espera obtener.
Justificación: Explicación de las razones que motivan la solicitud. Debe describir el problema actual, la oportunidad de mejora o la necesidad del negocio que se busca atender mediante el requerimiento.
Alcance general: Describe de manera general los procesos, áreas, módulos, funcionalidades, usuarios o servicios que serán impactados por el requerimiento. Debe indicar claramente qué incluye y, cuando aplique, qué no incluye la solicitud.
Pre-requisitos: Condiciones, dependencias o elementos necesarios para que el requerimiento pueda ser implementado correctamente. Pueden incluir aprobaciones previas, disponibilidad de información, adecuaciones tecnológicas, parametrizaciones, integraciones, infraestructura, accesos, recursos o desarrollos relacionados que deban completarse antes de iniciar la implementación.
Criterios de aceptación: Condiciones específicas, medibles y verificables que deben cumplirse para considerar el requerimiento como implementado y aceptado por el área solicitante. Estos criterios sirven como base para las pruebas funcionales y la validación final.
Fuente de la necesidad: Identifica el origen o motivo principal que genera el requerimiento. Esta información permite clasificar las solicitudes y alinearlas con los objetivos institucionales.
Opciones:
· Comité: Requerimiento originado por decisiones o compromisos definidos en comités institucionales.
· Norma: Necesidad derivada del cumplimiento de requisitos legales, regulatorios o normativos.
· Auditoría: Requerimiento resultado de hallazgos, observaciones o recomendaciones de auditorías internas o externas.
· PETI: Iniciativa contemplada dentro del Plan Estratégico de Tecnologías de la Información.
· Plan de acción: Actividad definida dentro de planes de trabajo, mejoramiento o gestión institucional.
· Mejora continua: Solicitud orientada a optimizar procesos, servicios, eficiencia operativa o experiencia de usuario.
Restricciones: Corresponde a las limitaciones o condiciones que pueden afectar, retrasar o impedir la ejecución del requerimiento. Estas restricciones pueden estar relacionadas con aspectos presupuestales, normativos, tecnológicos, operativos, de recursos humanos o de disponibilidad de información.
Opciones:
· Presupuesto: Presupuesto insuficiente.
· Norma: Restricciones regulatorias.
· Tecnologías: Limitaciones tecnológicas de la plataforma.
· Recursos: Disponibilidad limitada de recursos técnicos.
Descripción de la restricción
Detalle específico de la restricción identificada, explicando su causa, alcance e impacto potencial sobre el desarrollo, implementación o cumplimiento del requerimiento. Debe permitir comprender claramente el riesgo o limitación existente y facilitar la toma de decisiones para su gestión.

Datos del Equipo Técnico: Información correspondiente al responsable de la elaboración y gestión inicial del requerimiento. Esta información permite identificar al responsable de la documentación, garantizar la trazabilidad de los cambios realizados y mantener el control de versiones del requerimiento.
Campos obligatorios:
· Nombre del analista.
· Versión del documento.
· Fecha de versión.
· Correo electrónico.
· Firma.
Datos de la Dependencia Solicitante: Información del área que origina y respalda la necesidad del requerimiento. La solicitud debe contar obligatoriamente con la firma del coordinador, jefe o líder responsable del área solicitante, como evidencia de validación y aprobación de la necesidad planteada.
Campos obligatorios:
· Nombre del solicitante.
· Dependencia o área.
· Teléfono de contacto.
· Correo electrónico.
· Firma.

Nota1: Conforme a lo establecido en la normatividad sobre protección de datos se le informa a quienes lo suscriban que la información acá consignada no está sometida a reserva y puede ser publicada.
Nota 2: Se acepta la firma física, firma digital o a través de la aceptación mediante medios digitales (correo electrónico), estos últimos, como mecanismos idóneos conforme a lo establecido en los artículos 6 y 7 de la Ley 527 de 1999.
Nota 3:  Si la aprobación de este formato se realiza a través de correo electrónico, se deben archivar los correos junto con el formato diligenciado como evidencia de la aprobación. Así mismo se aclara que esta información no se debe imprimir, esta debe conservarse digitalmente en formato PDF.
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