
 

 

ACTA DE CONSTITUCIÓN DEL PROYECTO 

 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR- V01 
 

 

 

 

 

 

1. ASPETOS GENERALES 

Ciudad y fecha  

Empresa:  

Nombre del proyecto  

Número de proyecto  

Gerente de proyecto  

Patrocinador de proyecto  

 

 

2. DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO 

Justificación del proyecto  

 

Objetivos del Proyecto  

Requisitos del Proyecto  

Alcance del Proyecto  



 

 

 

3. DESCRIPCIÓN GENERAL DEL PROYECTO 

Riesgos   

Fases  

Presupuesto 

 

 

 

 

 

 

Formas de Pago  

Interesados  

Comunicaciones  

Documentos de Respaldo  

 

 

4. FIRMAS DE APROBACIÓN 

 

 

 

 

     
 

          
 

Patrocinador del Proyecto Gerente de Proyectos GLOBAL ASTI 

  

 

Gerente de Proyecto (Cliente) Gerente General GLOBAL ASTI  



 

 

 



DIRECCIÓN PMO-FR-02-V1

INICIO

TÉRMINO

IDENTIFICACIÓN INTERESADO CARGO
HERRAMIENTAS DE 

COMUNICACIÓN

INTERÉS EN EL 

PROYECTO
CELULAR EMAIL FIRMA

REGISTRO DE INTERESADOS

DATOS GENERALES DATOS DE CONTACTO

PLANTILLA REGISTRO DE INTERESADOS

NÚMERO DE VERSIÓN
EMPRESA:

 PROYECTO:

DESCRIPCIÓN DEL PROYECTO:



FORMATO ALCANCE DEL PROYECTO 
 
 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-03-V1 

 

 

 

PROYECTO No. FECHA 

  

OBJETIVOS DEL PROYECTO   

 

ENTREGABLES DEL PROYECTO 

ENTREGABLE No. DESCRIPCIÓN 

1  

2  

3  

EDT DEL PROYECTO 

EDT Adjunto NO  SÍ  

Medio de Envío  

PARTICIPANTES 

Interesados en 
el Proyecto 

NOMBRE CARGO INTERESADO INTERNO/EXTERNO 

   

   
 

TAREA No. DESCRIPCIÓN 

1  

2  

3  

ADMINISTRACIÓN DEL PROYECTO 

REUNIONES PLANIFICADAS 

 

PROPÓSITO PARTICIPANTES FRECUENCIA MEDIO DE 
COMUNICACIÓN 

    

    

    

 
 



FORMATO ALCANCE DEL PROYECTO 
 
 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-03-V1 

 

 

REPORTES A GENERAR 

 
 

REPORTE PRPÓSITO DESTINATARIO 

   

   

   

 
 

DESCRIPCIÓN DE LO QUE NO SE INCLUYE EN EL PROYECTO 

NO Incluye lo 
siguiente: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUPUESTOS DEL PROYECTO 

NO. DESCRIPCIÓN DE LOS SUPUESTOS 

1  

2  

3  

RESTRICCIONES DEL PROYECTO 

FECHA DE INICIO DEL 
PROYECTO 

 

FECHA DE 
LANZAMIENTO / 
PUESTA EN MARCHA 

 

FECHA DE 
FINALIZACIÓN DEL 
PROYECTO 

 

ENUMERE CUALQUIER 
FECHA LÍMITE (S) 
ESTRICTA (S) 

 



FORMATO ALCANCE DEL PROYECTO 
 
 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-03-V1 

 

 

RESTRICCIONES DE 
PRESUPUESTO 

 

RESTRICCIONES DE 
CALIDAD 

 

LIMITACIONES DE 
RECURSOS HUMANOS 

Y DE MATERIAL 

 

RESTRICCIONES 
LEGALES 

. 

 

ÉXITO DEL PROYECTO 

 
 
 
 

APROBACIONES 

NOMBRE PARTES 
INTERESADADAS 

PAPEL DE LAS PARTES INTERESADAS / 
APROBADORES 

FECHA DE 
PRESENTACIÓN 
PARA SU 
APROBACIÓN 

FECHA DE 
RECEPCIÓN 
DE LA 
APROBACIÓN 

    

    

 



FORMATO PRESUPUESTO DEL PROYECTO 
 
 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-04-V1 
 

 

 

1. ASPECTOS GENERALES 

ID del Proyecto  

Ciudad y Fecha  

Nombre del Proyecto  

Gerente de proyecto  

Patrocinador de proyecto  

Responsables  

 

 

2. PRESUPUESTO PROYECTO 

DESCRIPCIÓN ACTIVIDADES FASE ENTREGABLE VLR UNITARIO VLR TOTAL 

     

   

   

     

   

   

     

   

   

     

   

   

Subtotal   

Reserva de Contingencia   

Costo Línea de Base   

Reserva de Gestión   

Presupuesto Proyecto   

 



RESPUESTA POSITIVA AL RIESGO
RESPUESTA NEGATIVA AL 

RIESGO

ACEPTAR ACEPTAR

MEJORAR MITIGAR

COMPARTIR TRANSFERENCIA

EXPLOTAR EVITAR

VERSIÓN FECHA:

PMO-FR-05-V1 NOMBRE DEL PROYECTO:

GERENTE DE PROYECTO:

1  es mínimo 5 es máximo

1 es mínimo 5 es máximo

VARLORES DE IMPACTO

VALORES DE PROBABILIAD

RESPONSABLE

PLANTILLA DE REGISTRO Y GESTIÓN DE RIESGOS

PLAN DE ACCIÓN FECHA LÍMITEDESCRIPCIÓN PLAN DE ACCIÓN
IMPACTO DEL PLAN 

DE ACCIÓN
PROBABILIDAD SEVERIDAD (E*P)ID ÁREA CAUSA DEL RIESGO DESCRIPCIÓN DEL RIESGO IMPACTO



ACTA DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-06-V1 

 

NOMBRE DEL PROYECTO: 

Ciudad:  Fecha:  Tipo de reunión: 
Presencial: ___ 
       Virtual: ___ 

PARTICIPANTES DE LA REUNIÓN 

 
 

ITEM CARGO NOMBRE CORREO FIRMA 

     

     

     

     

 
 

OBJETIVOS DE LA REUNIÓN: 

Hacer seguimiento semanal a las actividades y entregables de la Fase __________: 
 

ACTIVIDAD ENTREGABLE %AVANCE 

   

  

   

  

  

  

  

 
 

TEMAS TRATADOS Y DEFINICIONES REALIZADAS 

1. 

Tareas terminadas 

 
 
 

2. 

Tareas sin terminar 

 
 

Plan correctivo 

 
 
 
 
 



ACTA DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-06-V1 

 

3. 

Próximas tareas a realizar 

 
 

 
 

4. 

Nuevos riesgos identificados  

 

5. 

Plan de mitigación de riesgos 

 
 
 
 

ACTIVIDADES PENDIENTES 

Actividad Responsable Fecha Límite 

   

   

   

ASISTENTES Y APROBACIONES 

CLIENTE  GLOBAL ASTI 

 
 

 
____________________ 

Gerente de Área  

 
 

_______________________________ 
Gerente Proyectos de GLOBAL ASTI 

 
_____________________ 

Gerente Proyectos 

 
 

____________________________ 
Gerente General GLOBAL ASTI 

 

Observaciones: 
 
 
 

 
 
 

 



ACTA DE ACEPTACIÓN DE ENTREGABLES 
 
 

 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-07-V1 

 

 

 

 

 

ACTA DE VALIDACIÓN Y ACEPTACIÓN DEL ENTREGABLE 

Proyecto  

Fase:  Fecha:  Ciudad: 

 

1.  Entregable y criterios de aceptación 

a. Nombre del entregable:  

b. Descripción: 

 
 
 
 

c. Documentos adjuntos al 
entregable: 

 

 

 

 

2. Control de validación funcional y técnica 

 
 

 
 

 
Nombre:                                                                                Nombre: 
Validador Cliente                                                                   Gerente de Proyectos GLOBAL ASTI  
Firma:______________________________                        Firma__________________________ 
 
 
 
 
Nombre:                                                                                 Nombre:  
Profesional/Experto Área del Proyecto                                  Gerente General GLOBAL ASTI 
Firma:                                                                                     Firma: 

_________________________________                       _________________________________ 
 

 
 
 
Nombre:                                               
Cargo: Gerente de Proyecto del Cliente                             
Firma:  _________________________________                      
 
 

 



PLANTILLA ACTA DE REUNIÓN DE INICIO DEL PROYECTO 
 
 

GLOBAL ASTI  S.A.S. FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-08-V1 

 

 

CIUDAD Y DIRECCIÓN FECHA HORA 

   

EMPRESA PROYECTO 

 

 

 

 

 

1. ASISTENTES PRESENTES 

NOMBRE CARGO EMAIL CELULAR 

    

    

    

    

2. LINEAMIENTOS OBSERVACIONES RESPONSABLE 
TIEMPO 

ASIGNADO 

INTRODUCCIÓN    

OBJETIVOS DEL PROYECTO    

ALCANCE DEL PROYECTO    

CRONOGRAMA DEL PROYECTO    

PRESUPUESTO ESTIMADO    

PLAN DE COMUNICACIONES    

ADQUISICIONES NECESARIAS    

CONTRATOS    

FUNCIONES Y 
RESPONSABILIDADES 

   

 
3. HITOS 

 
FECHA DE CUMPLIMIENTO 

  

  

  

4. PRÓXIMAS REUNIONES TEMÁTICA LUGAR 

   

 



                                                                                                                                        

FORMATO ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO 
 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-09-V1 

                                  
             

                                                                                                                                                     Página 1 de 1 

 
   

 

Proyecto Descripción 

Fecha de Inicio del Proyecto  

Fecha de salida en vivo  

Fecha de Terminación del 
Proyecto 

 

Fecha firma del acta  

 

 

 
# Etapas de Cierre Descripción 

1 Cierre de Procesos   

2 Casos de Soporte  

3 Lecciones aprendidas  

 
 

Fases Proyecto Recibe a Satisfacción 

Fase 1  
Fase 2  
Fase 3  

 

 
Conclusiones/Pendientes 

 

  

  

 

 
Conclusiones/Pendientes 

 
Firma Cliente Firma empresa 

  
 
 
 
 

Líder de Área Gerente General GLOBAL ASTI 

 
 
 
 

 

Gerente del Proyecto Gerente de Proyectos Global 

 

 

 



ACTA PROPUESTA DE PROYECTO 

EMRPESA: FECHA VERSIÓN 

PATROCINADORES: 05-05-2025 PMO-FR-10-V1 

 

 

 

PROPUESTA DE PROYECTO 
 

NOMBRE DE LA 
EMPRESA 

 

NOMBRE DEL 
PROYCETO 

 

¿POR QUÉ ES 
NECESARIO EL 

PROYECTO? 

 

OBJETIVOS 

 

FASES 

 

CRONOGRAMA 

FASE 
TAREA FECHA DE 

INICIO 
FECHAS 

FINALIZACIÓN 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

 

  

 

PRESUPUESTO DEL PROYECTO / VISIÓN GENERAL DE COSTOS 

ÍTEM DETALLE CANTIDAD VALOR UNITARIO 
VALOR TOTAL 

    

 

TOTAL  



ACTA PROPUESTA DE PROYECTO 

EMRPESA: FECHA VERSIÓN 

PATROCINADORES: 05-05-2025 PMO-FR-10-V1 

 

 

 
 

INFORMACIÓN A DESTACAR 

FECHA DE INICIO   
FECHA DE 
TÉRMINO 

  

NOMBRE CONTACTO  

TELÉFONOS DE 
CONTACTO 

 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

 

RECURSOS   

 

ACEPTACIÓN DE LA PROPUESTA 

FIRMA DEL CLIENTE    
FECHA DE 

ACEPTACIÓN 
  

 



FORMATO LECCIONES APRENDIDAS 

GLOBAL ASTI S.A.S FECHA VERSIÓN 

 05-05-2025 PMO-FR-11-V1 

 

 

2. REPOSITORIO  

Número Lección de Aprendida  Fecha Elaboración: 

Hallada en: Inicio  Planificación   Ejecución  Control  Cierre  
3. EVENTO OCURRIDO FECHA 

 
 
 
 
 

 

 

4. IMPACTO DEL EVENTO OCURRIDO 

 
 
 
 
 

5. ACCIÓN TOMADA PLAZOS FECHA 

 
 
 
 

  

6. DESCRIPCIÓN LECCIÓN APRENDIDA 

 
 
 
 
 

7. RECOMENDACIONES 

 
 
 
 

8. PERSONAS INFORMADAS SOBRE LECCIÓN APRENDIDA 
         GERENTE GENERAL  GERENTE DE PROYECTOS  JUNTA DIRECTIVA  ORGANIZACIÓN  

9. MEDIOS DE COMUNICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

EMAIL  CARTILLA FÍSICA   

10.  OBSERVACIONES 

 
 
 
 

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Empresa  

Gerente de proyecto  

Gerente del Proyecto  

Revisado por  Fecha:  


