
Reporte Final 

Carta No. 1 al Gerente del proyecto (tomador de decisiones) 

 

Fulanito de Tal 
Director de la Dependencia X 

 
 

Por este medio me permito hacer la entrega formal de la documentación generada 

durante todo el desarrollo del proyecto en forma impresa y electrónica. Asimismo, 

a continuación hago un resumen del alcance del proyecto y posteriormente una 

tabla de sus fases. 

 

Durante todo el desarrollo del sistema se fue realizando la correspondiente 

información, en primer lugar se tuvo la aprobación de la cédula del proyecto, la 

elaboración del plan, se crearon diversas herramientas para apoyar en la 

administración del proyecto tales como: WBS, matrices de comunicación, riesgos y 

funciones, calendarización de actividades entre otras. Se cumplió con la fase del 

análisis al determinar correctamente y en el tiempo establecido los requerimientos 

apoyándonos con los usuarios finales y personas claves involucradas.  

 

Durante la fase de diseño se logró elaborar una base de datos lo más normalizada 

posible, permitiendo diseñar posteriormente los posibles módulos  a programar, el 

diseño de pantallas para la interfaz y el mapa de navegación del sistema. 

 

Por último, se realizó el plan de pruebas en el cuál se eligieron las más adecuadas 

para prevenir contingencias al liberar el sistema, se programaron fechas para su 

aplicación y se elaboró un formato para llevar el seguimiento por defectos. En la 

siguiente tabla se muestra el resumen de lo que se llevó  a cabo en cada fase del 

proyecto. 

 

Fase Resumen 

Administración del proyecto Desarrollo del plan del proyecto 
Administración del proyecto siguiendo las 
fases del PMBOK 



Integración de documentación en carpeta 
Elaboración del cierre del proyecto 

Análisis del sistema Determinación de requerimientos a través de 
aplicación de cuestionarios, entrevistas y 
observación directa 
Sistematización de procesos 
Elaboración de diagramas de casos de uso 

Diseño del sistema Diseño de la base de datos 
Elaboración de pantallas de entrada de datos 
y salidas (impresas y en pantalla) 
Diseño de la interfaz del sistema 
Diseño del mapa de navegación 

Pruebas del sistema Elaboración del plan de pruebas 
Programación de la aplicación de las pruebas 

 

Sin otro particular, me despido agradeciendo su colaboración y apoyo para la 

realización exitosa del proyecto ______________. 

Atentamente 

 

 

 

MSI. Nancy A. Olivares Ruiz 
Responsable del proyecto 

 



Carta No. 2 al Patrocinador del proyecto  

 

Perenganito de Tal 
Director de la Dependencia X 

 

Por este medio me permito informarle que el proyecto ________________, ha 

llegado a su término en el tiempo y alcance esperado; hago mención de que toda 

la información generada durante el desarrollo de dicho proyecto, será entregada 

de manera ordenada en una carpeta con todos los reportes necesarios para el 

seguimiento y control de trabajos futuros relacionados con el mismo. 

Todo el equipo que participó directamente agradece el apoyo brindado para la 

realización de este proyecto, así como su autorización para su puesta en marcha. 

Sin más por el momento, me despido de usted quedando a sus apreciables 

órdenes. 

 

 

Atentamente 

 

 

 

 

 

MSI. Nancy A. Olivares Ruiz 
Responsable del proyecto 

 


