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Seguimiento Observacio
nes

Equipo 
Consultor y 
Cliente

Avances del proyecto, 
decisiones estratégicas, 
aprobaciones de hitos

Consultor 
Líder

Comité 
Directivo x x x x x x x x x Director 

Proyecto
Acta de 
reunión Semanal Reuniones 

de 2 horas

Equipo 
Consultor y 
Consultor 
Lider

Estado diario de 
actividades, 
impedimentos, 
sincronización

Todos los 
consultores

Equipo 
consultor x x x x x x x x Consulto

r Líder
Log de 
chat  Diario Stand-ups 

15 min

Equipo 
Consultor y 
Equipo 
consultor

Reportes de progreso, 
métricas KPI, alertas 
tempranas

Consultor 
Metodológ
ico

Consultor 
Líder x x x x x x Consulto

r Líder
Dashboar
d KPI  Semanal Tableros 

Kanban

Equipo del 
cliente y 
Equipo del 
Cliente

Coordinación 
operativa, 
requerimientos de 
implementación

Coordinad
or de Área

Equipo 
Piloto 
304T 

x x x x x Gerente 
304T

Notas de 
campo Diario En planta

Equipo 
Consultor y 
Equipo 
consultor

Análisis técnico, VSM, 
documentación de 
procesos

Analista de 
Procesos

Consultor 
Metodoló

gico
x x x x x x Consulto

r Líder
Informes 
VSM Quincenal

Documenta
ción 
procesos

Equipo 
Consultor y 
Equipo 
consultor

Estrategias de cambio, 
resistencias, plan de 
adopción

Especialist
a Gestión 
Cambio

Consultor 
Metodoló

gico
x x x x x x Consulto

r Líder
Plan de 
cambio Quincenal Workshops 

y coaching

Equipo 
Consultor y 
Cliente

Entregables formales, 
documentación final, 
lecciones aprendidas

Equipo 
consultor

Comité 
Directivo x x x x x x Director 

Proyecto
Entregabl
es Por hito Según 

cronograma

Fiducia y Banco

Feedback de 
implementación, 
resultados piloto, 
satisfacción

Equipo 
Piloto 
304T

Consultor 
Metodoló

gico
x x x x x x x Gerente 

 304T Encuestas Quincenal Retrospecti
vas

x x Archivo formal Contractual

x x Repositorio 
proyecto Cultural

x CRM cliente Retroalimentac
 ión

x x Sistema cliente Operativa

x x Repositorio 
técnico Técnica

x Chat corporativo Interna

x x SharePoint Gestión

Control
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x Repositorio 
proyecto Confidencial

Periodicidad Medio Método Quién 
autoriza 

la 
transmi

sión

Dónde se 
conserva? RestriccionesCanales Qué información Quién la 

transmite

A quién 
debe 

transmiti
rse

Cómo (dimensiones)

Matriz de comunicaciones
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