
Kit básico de gestión de proyectos  ·  Rob Márquez  ·  robmarquez.com 1

Kit básico de gestión de proyectos
Ficha de proyecto · Matriz RACI · Informe de estado

Tres plantillas mínimas para arrancar y gobernar proyectos con disciplina, sin burocracia: ficha de proyecto, matriz
RACI e informe de estado de una página.

1 · Ficha de proyecto (Project Charter)

Campo Contenido

Nombre del proyecto

Sponsor

Jefe/a de proyecto

Objetivo estratégico al que contribuye

Problema u oportunidad

Objetivos y criterios de éxito (medibles)

Alcance: qué incluye

Alcance: qué NO incluye

Hito Fecha Presupuesto Riesgos principales
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2 · Matriz RACI
R Responsable (lo hace) · A Aprobador (rinde cuentas, solo uno) · C Consultado · I Informado

Actividad / entregable Persona 1 Persona 2 Persona 3 Persona 4 Persona 5

3 · Informe de estado (una página)

Proyecto Periodo Estado global Tendencia

Verde / Ámbar / Rojo Mejora / Estable /
Empeora

Dimensión Estado Comentario

Plazo

Coste

Alcance

Calidad

Riesgos

Logros del periodo

Próximos pasos

Decisiones que necesitamos del comité

Recurso gratuito de robmarquez.com. Puedes usarlo y adaptarlo libremente en tu organización. Si lo compartes, menciona la
fuente.


