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Propósito: Documentar de manera clara y verificable una necesidad de desarrollo, mejora, correctivo, integración o reporte antes de entregarla al proveedor.
	1. INFORMACIÓN GENERAL

	Nombre del requerimiento
	
	ID / Consecutivo
	SI

	Sistema / módulo
	
	Proceso / área
	

	Solicitante
	
	Fecha solicitud
	

	Tipo
	· Nuevo desarrollo
· Mejora 
· Correctivo 
· Integración 
· Reporte
	Prioridad
	· Alta

· Media 

· Baja



	2. NECESIDAD Y RESULTADO ESPERADO

	Situación actual / problema
Describa qué ocurre hoy, quién se ve afectado y, cuando sea posible, incluya ejemplos o evidencia.
 
 

	Objetivo / resultado esperado
Indique qué debe lograrse con el desarrollo y cómo mejorará el proceso. Evite describir únicamente una solución técnica.
 
 

	Beneficio esperado
Ejemplos: reducir tiempos o errores, mejorar trazabilidad, cumplir una obligación, automatizar una tarea o mejorar el servicio.
 
 



	3. ALCANCE

	Incluye
	No incluye

	
Funciones, usuarios, sedes, procesos o datos que forman parte del requerimiento.
 
 
 
 
	
Aspectos que expresamente quedan fuera para evitar interpretaciones o ampliaciones posteriores.
 
 
 
 



	4. REQUERIMIENTOS FUNCIONALES


Escriba cada función como una acción verificable. Ejemplo: “El sistema debe permitir al coordinador aprobar una solicitud y registrar fecha, hora y usuario”.
	ID
	Descripción del requerimiento
	Usuario / rol
	Prioridad

	01
	
 
	
	A / M / B

	02
	
 
	
	A / M / B

	03
	
 
	
	A / M / B

	04
	
 
	
	A / M / B

	05
	
 
	
	A / M / B




	5. REGLAS DE NEGOCIO Y CONDICIONES

	Reglas de negocio
	
Validaciones, cálculos, estados, secuencias, excepciones, tiempos, responsables y políticas que la solución debe respetar.

	Datos requeridos
	
Campos de entrada, fuentes de información, catálogos, archivos, volúmenes aproximados y datos de salida.

	Integraciones
	
Sistemas origen/destino, API, archivos, base de datos, frecuencia y responsable de la información.

	Restricciones / dependencias
	
Fechas límite, infraestructura, licencias, terceros, disponibilidad de usuarios, normas o decisiones pendientes.



	6. ASPECTOS TÉCNICOS Y NO FUNCIONALES


Marque “Aplica” y detalle únicamente lo necesario. El proveedor podrá complementar la definición técnica durante el análisis.
	Aspecto
	Aplica
	Detalle / condición esperada

	Roles, permisos y seguridad
	Sí / No
	

	Auditoría / trazabilidad
	Sí / No
	

	Rendimiento / volumen / concurrencia
	Sí / No
	

	Disponibilidad / operación offline
	Sí / No
	

	Notificaciones, reportes y exportación
	Sí / No
	

	Migración o carga inicial de datos
	Sí / No
	



	7. CRITERIOS DE ACEPTACIÓN


Defina condiciones objetivas que permitan probar y aceptar el desarrollo. Cada criterio debe indicar el resultado esperado y la evidencia.
	ID
	Condición o escenario de prueba
	Resultado esperado / evidencia
	Cumple

	01
	
	
	Sí / No

	02
	
	
	Sí / No

	03
	
	
	Sí / No



	8. SOPORTES, VALIDACIÓN Y APROBACIÓN

	Anexos

Diagramas / pantallas / archivos / ejemplos / normativa:
	
	Ubicación (Sede)
	

	Elaboró
	Nombre
Cargo: 
	Fecha
	

	Validó negocio
	Nombre
Cargo:
	Aprobó TI
	Nombre
Cargo:
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Su desafio, nuestra mision.




