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Instructivo para completar el Acta de Cierre de Proyecto

Nombre del proyecto: Se indica el nombre del proyecto que se ha utilizado en toda la documentación
Fecha de cierre: Se indica la fecha en que culmina la ejecución del proyecto, utilizando el formato dd/mm/aaaa 

Razón de cierre
En la siguiente lista se certifica la razón del cierre del proyecto, específicamente si se entregó todos los componentes del producto, si algunos componentes fueron entregados y otros eliminados, o si se eliminaron todos los entregables.
	Entrega de todos los productos de conformidad con los requerimientos del usuario.
	

	Entrega parcial de productos y eliminación de otros de conformidad con los requerimientos del usuario.
	

	Eliminación de todos los productos asociados con el proyecto.
	


Aceptación de los productos o entregables:

A continuación se establece los entregables del proyecto y su estado:

	Entregable
	Aceptación (Si o No)
	Observaciones

	
	
	

	
	
	

	
	
	


El cuadro se completa haciendo referencia a los entregables, que pueden ser documentos o componentes del producto.
Para cada entregable aceptado, se da por entendido que:
· El entregable ha cumplido con los requerimientos establecidos en la formulación del proyecto.

· Se ha validado el cumplimiento de los requerimientos funcionales.

· Se han asegurado la calidad del producto.

· Se ha realizado la transferencia de conocimientos y control al área operativa.

· Se ha entregado la documentación al área operativa.

· Se ha concluido el entrenamiento que se definió necesario.

Como parte del cierre, el Gerente del Proyecto debe asegurarse de incluir en la documentación requerida aspectos como:
· Evaluación post-proyecto.

· Documentación de lecciones aprendidas.

· Asegurarse de cerrar procesos internos.
· Asegurarse de cerrar relación contractual con terceros.

· Asegurarse de contar con la documentación del proyecto en formato impreso y/o digital según corresponda, en caso de ser requerida.

Aprobaciones
Se detalla el equipo de trabajo que participó en el proyecto y que, con esta documentación se da por entendido que queda liberado:
Equipo de trabajo: (Liberación del equipo de trabajo para su reasignación)
	Nombre
	Dependencia
	Rol en el proyecto
	Firma
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