
	

	
	 	
 
 
 
Documentación del análisis preliminar 
 

 
 
 
El reporte está dirigido a dos receptores diferentes. 
 
Primeramente, el gerente para determinar si el analista ha realizado 
un trabajo competente. 
 
El segundo lugar a la gerencia general y a la gerencia de los usuarios 
para determinar si el analista ha considerado o no todos los 
requerimientos de la organización. 
 
Para proporcionar un reporte significativo a estas dos partes 
interesadas, el analista deberá esforzarse por ser conciso pero 
completo al preparar el reporte. Los requerimientos deberán 
cuantificarse y explicarse de manera específica. 
 

 
 
 
PRESENTACIÓN DE LA PROPUESTA 
 



	

El analista deberá evitar en el reporte el lenguaje técnico y los 
acrónimos. Deberán anexarse exposiciones y los documentos de 
trabajo que se utilizaron en el análisis de sistemas. 
 
El tema de la presentación obviamente es la propuesta de sistemas. 
Las siguientes consideraciones incluyen quiénes deben conformar la 
audiencia de la presentación y como realizar la presentación oral.  
Comprensión de la audiencia 
 
Así como la audiencia del documento de la propuesta define su estilo 
de redacción, el nivel de detalle y el tipo de figuras, el conocimiento 
de la audiencia de la presentación oral permite al orador descubrir 
que tan formal debe ser, que presentar y que tipo de ayudas visuales 
debe incluir.  
 
Audiencias de ejecutivos 
 
Esta audiencia se compone de la alta dirección o la gerencia, quienes 
son los principales tomadores de decisiones dentro de la 
organización. Ellos pueden o no tener experiencia técnica en el área 
bajo discusión y esto es algo que el ingeniero debe identificar durante 
la definición de los requisitos de información previos a la 
presentación de la propuesta. 
 
Los ejecutivos requieren de suficiente información para tomar 
decisiones documentadas, pero durante una presentación oral, no 
vale la pena invertir tiempo en aspectos extremadamente técnicos. 
Se puede utilizar para audiencias ejecutivas, estadísticas contenidas 
en ayudas visuales, tales como gráficas o diagramas. 
 
 
 
 



	

Usuarios principales 
Los usuarios principales difieren de los ejecutivos, en el sentido de 
que de hecho estarán utilizando la salida del sistema. Mientras que 
ellos también tienen responsabilidades de toma de decisiones, y 
como usuarios, la propuesta de sistemas también les concierne. 
 
Al dirigirse a los usuarios principales, considere discutir los cambios 
que ocurrirán en su trabajo, junto con una descripción de los detalles 
operativos. Son de mucha utilidad los ejemplos con ilustraciones.  
 
Organización de la presentación de la propuesta del sistema 
 
El analista debe revisar todos los datos reunidos de la organización 
que se encuentren resumidos en la propuesta de sistemas. Tiene que 
verificar el resumen ejecutivo, las secciones de recomendaciones y el 
resumen de la propuesta. 
 
Planeación de la introducción y la conclusión 
Una vez que el analista haya trabajado en los puntos principales y 
en los puntos de apoyo puede empezar a redactar una introducción 
y una conclusión. Hay que tener en cuenta que la redacción de una 
introducción ocurre al final y no al principio. Esto es así porque la 
introducción debe dejar ver a los cuatro o cinco puntos principales de 
la propuesta, lo cual es imposible determinar en un principio. Tal 
presentación prepara a la audiencia para escuchar los temas que se 
ofrecen. 
 
La introducción debe incluir un "aliciente", algo que mantenga 
intrigada a la audiencia respecto a lo que vendrá después. Esto debe 
ser un enfoque creativo de la propuesta, para que dirija de manera 
unificada la atención de la audiencia hacia el nuevo material que se 
presenta.  
 



	

La introducción y la conclusión de una presentación oral se escriben 
en paralelo. Recuerde que esto es similar a la forma en que el 
resumen ejecutivo y el resumen de la propuesta se manejan durante 
la redacción de la propuesta. Esto es así, porque las conclusiones 
deben reflejarse en la introducción. Las conclusiones deben revisar 
los puntos principales de la propuesta, de manera similar a la 
presentación de la introducción. 
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