	
	
	



	[bookmark: _Hlk85974295][image: ]
	 
	



[image: ]





Cabildo Insular de Tenerife


Informe de Estado del Proyecto
 [Código del Proyecto - Nombre de Proyecto]
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Este documento está basado en la metodología PM2 creada por la Unión Europea para facilitar la gestión y documentación de proyectos.
[bookmark: bookmark=id.gjdgxs]


	Jefe de Proyecto (JP): <Nombre y Apellidos>
	PERÍODO: <mm/yyyy>

	RESUMEN DEL ESTADO DEL PROYECTO

<Breve descripción del estado actual del proyecto (1 o 2 párrafos)>


	INDICADORES DE GESTIÓN DEL PROYECTO

Cronograma/Calendario: 
· Fecha de fin planificada (inicial): <dd/mm/yyyy>
· Fecha de fin prevista (actual): < dd/mm/yyyy >
· Variación: <+ xx meses>

Costes: 
· Año actual:
· Presupuestado: <x.xxx,xx> €
· Aprobado/Dispuesto: <x.xxx,xx> €
· Pagado: <x.xxx,xx> €

	CAMBIOS IMPORTANTES

· Descripción: < descripción del cambio>, 
estado:<solicitado/aprobado/rechazado>
· Descripción: < descripción del cambio>, 
estado:<solicitado/aprobado/rechazado>
· Descripción: < descripción del cambio>, 
estado:<solicitado/aprobado/rechazado>

	PRINCIPALES RIESGOS

· Descripción: <descripción>, probabilidad: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo>, impacto: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo >, acción de mitigación: <xx>
· Descripción: <descripción>, probabilidad: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo>, impacto: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo >, acción de mitigación: <xx>
· Descripción: <descripción>, probabilidad: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo>, impacto: <5 – Muy alto a 1 – Muy bajo >, acción de mitigación: <xx>

	HITOS/ENTREGABLES

· Descripción: < descripción del hito >, planificado: <dd/mm/yyyy>, previsto: <dd/mm/yyyy>, entregado: <dd/mm/yyyy>
· Descripción: < descripción del hito >, planificado: <dd/mm/yyyy>, previsto: <dd/mm/yyyy>, entregado: <dd/mm/yyyy>
· Descripción: < descripción del hito >, planificado: <dd/mm/yyyy>, previsto: <dd/mm/yyyy>, entregado: <dd/mm/yyyy>



	PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS Y PLANIFICADAS EN EL PERÍODO

<Incorporar solamente las tareas más relevantes del período. No obstante, recordar actualizar el estado de todas las tareas en la herramienta de gestión de proyectos>

Realizadas en el período:
· Descripción: <breve descripción de la actividad  1>
· Descripción: <breve descripción de la actividad  2>

Planificadas próximo período:
· Descripción: <breve descripción de la siguiente actividad  clave planificada 1>
· Descripción: <breve descripción de la siguiente actividad  clave planificada 2>






Instrucciones básicas
Un Informe de Estado del Proyecto es un documento que debe incluir un resumen de la situación del proyecto en lo que respecta a: los entregables o hitos, el estado de los cambios, el trabajo completado, los riesgos, las desviaciones en el cronograma, las desviaciones en el coste, y las fechas de inicio y fin de las principales actividades planificadas y realizadas. Un reporte de estado de proyecto tiene como finalidad proporcionar una evaluación del avance y comunicar los detalles a alto nivel de la ejecución.

El Jefe de Proyecto (JP) elabora el informe de estado del proyecto para los interesados del proyecto.

La frecuencia de este informe, en principio, es mensual. 

Los informes de estado del proyecto se deben de crear después de que Plan Gestión de Proyecto (PGP) esté aprobado y el proyecto esté en ejecución. La información que se exponga en este documento debe estar acorde con el contenido del PGP, es decir, el PGP debe estar actualizado. También deberá estar actualizada la información del proyecto en la herramienta de gestión de proyectos.

Se deberá almacenar en la carpeta correspondiente en la herramienta corporativa Teams. El nombre del fichero deberá ser “MM-YYYY – PZ_Z_Z-Informe Estado Proyecto.docx”, sustituyendo MM-YYYY por mes y año del informe y Z_Z_Z por el código del proyecto.

El contenido del informe es el siguiente:

· Código – Nombre del Proyecto
· Jefe de Proyecto (JP)
· Periodo: Mes y año (con números) del informe del proyecto. Ejemplo: 11/2021, corresponde al informe de estado de noviembre del año 2021. 
· Resumen del Estado del Proyecto: Breve descripción del estado actual del proyecto, máximo 2 párrafos.
· Indicadores de Gestión del Proyecto:
· Cronograma/calendario: fecha fin del proyecto planificada inicialmente, fecha fin prevista (teniendo en cuenta el estado actual del proyecto) y su variación en meses.
· [bookmark: _GoBack]Costes: presupuesto definitivo, importe  aprobado/disponible e importe pagado (obligación reconocida y abonada).
· Cambios importantes: Se consideran cambios importantes aquellos que afectan de forma significativa a la versión aprobada del PGP del proyecto en alguno de los siguientes aspectos: presupuesto, cronograma y/o alcance (hitos/entregables).  Estos cambios importantes deben ser aprobados por el Comité de Técnico correspondiente antes de ser incorporados en una nueva versión del PGP. En este informe se debe especificar una breve descripción de los cambios y el estado en que se encuentran (solicitado, aprobado o rechazado por el Comité de Técnico). En esta sección se deberá mantener una relación de todos los cambios que han afectado al proyecto.
· Principales riesgos: Se debe describir los principales riesgos generales del proyecto indicando la probabilidad de ocurrencia del riesgo, el correspondiente impacto en los objetivos del proyecto y las acciones de mitigación.
· Hitos/entregables: Los principales hitos/entregables del proyecto. De los mismos se debe informar de la fecha planificada (la inicial), la fecha prevista (la replanificada) y la fecha de entrega (una vez entregado). Si no se dispone de alguna de estas fechas, simplemente eliminar el término correspondiente.
· Principales actividades realizadas y planificadas en el periodo: De las principales tareas definidas en el EDT en el PGP, indicar cuáles se han realizado en este periodo y cuáles están planificadas para el siguiente periodo (próximo mes).
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