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Colombian Society of Project Management

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Incluye los procesos requeridos
para asegurar la planificacion,
recopilacion, creacion,
distribucion, almacenamiento,
recuperacion, gestion, control,
monitoreo y disposicion final de
la informacion del proyecto sean
oportunos y adecuados.

Sociedad Colombiana del

Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segun el PMI®
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Los directores de proyecto
emplean la mayor parte de su
tiempo comunicandose con los
miembros del equipo y otros
interesados en el proyecto,
tanto internos (en la
organizacion) como externos a
la misma.

Sociedad Colombiana del
Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Brinda la descripcion general de los siguientes procesos:

» 10.1 Planificar la gestion de las Comunicaciones.
» 10.2 Gestionar las Comunicaciones.
» 10.3 controlar las Comunicaciones

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

CORRESPONDENCIA ENTRE GRUPOS DE PROCESOS Y AREAS DE CONOCIMIENTO DE LA DIRECCION DE PROYECTOS

Areas de Conocimiento

Grupos de Procesos de la Direccién de Proyectos

Grupo de Procesos de
INICIO

Grupo de Procesos de
PLANIFICACION

Grupo de Procesos de
EJECUCION

Grupo de Procesosde
MONITOREO Y CONTROL

Grupo de Procesosde
CIERRE

b

2.1 Desarrollar el Actade
|[Constitucion del Proyecto

4.2 Desarrollar el Plan para la
Direccion del Proyecto

4.2 Dirigir y Gestionar el Trabajo del
Proyecto

4.4 Monitorear y Controlar el Trabajo
|del Proyecto

4.6 Cerrar el proyecto oFase

it iéndelP t

de la

4.5 Realizar el Control Integrado de
ICambios

Gestién del Ak

del Proyech

5.1 Planificarla Gestién del Alcance

5.5 validar el Alcance

5.2 Recopilar Requisitos

|5.6 Controlarel Alcance

5.2 Definir el Alcance

5.4 Crear la WBS / EDT

5

. Gestién del Tiempo del Proyecio

.1 Planificarla Gestion del
_ronogroma

6.7 Controlar el Cronograma

5.2 Definir los Actividades

.2 Secuenciar las Actividades

.4 Estimarlos Recursos de las
Actividade:

.5 Estimarla Duracion de las
Actividades

.6 Desarrollar el Cronograma

7

. Gestion de los Cosfos del Proyecto

7.1 Planificarla Gestion de los Costos|

7.4 Controlarlos Costos

7.2 Estimarlos Costoso

7.3 Determinar el Presupuesto

. Gestién de la Calidad del Proyecte

5.1 Planificarla Gestion de la
Calidad

8.2 Realizar el Aseguramiento de la
Caolidad

8.3 Controlarla Calidad

7

. Gestion de los Recursos Humanos del Proyecio

7.1 Planificarla Gestién de Recursos
Humanos

7.2 Adquirir el equipo del Proyecto

2.2 Desarrollar el equipo del
royecto

9.4 Dirigir el equipo del Proyecto

de lasCorr delP

Y

10.1 Planificarla Gestion de las
IComunicaciones

10.2 Gestionarlas Comunicaciones

10. 3 Controlar las Comunicaciones

de los del Proy

11. 1 Planificar la Gestidn de los
iesgo

11.8 Controlarlos Riesgos

11.2 Identificar los Riesgos

11.2 Realizar el Andlisis Cuclitativo de|
Rissgos

11.4 Realizar el Andlisis Cuantitative
e Riesgos

11.5 Planificar la Respuesta a Riesgoy

de las A del Proy

12.1 Planificarla Gestidn de las
ladquisiciones

12.2 Efectuar las Adquisiciones

12.2 Controlarlas Adquisiciones

12.4 Cerrar las Adquisiciones

de los Int o

del Proyect

13.1 Identificar los Interesados

13.2 Planificarla Gestion de los
nteresados

13.3 Gestionarla Parficipacion de log
nteresados

13.4 Controlarla Parficipacion de los|
interesodos

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

Sociedad Colombiana del
Project Management




Gestion de las Comunicaciones

ACOPROJECTMANAGEMENT

Colombian Society of Project Management

Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Las actividades de comunicacion pueden presentar las siguientes
dimensiones potenciales:

>

>

Interna (dentro del proyecto) y externa (cliente, proveedores y otros),

Formal (informes, actas, instrucciones) e informal (correos
electronicos, memorandos, discusiones ad hoc),

Vertical (hacia arriba y hacia abajo dentro de la organizacion) y
horizontal (entre pares),

Oficial (boletines, informe anual) y no oficial (comunicaciones
extraoficiales), y

Escrita y oral, y verbal y no verbal.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Las habilidades de comunicacion comunes a la direccion del proyecto y a la
direccion general incluyen:

>
>

Y V V

YV VVY

Escuchar de manera activa y eficaz,

Cuestionar y examinar ideas y situaciones para garantizar una mejor
comprension,

Educar para aumentar el conocimiento del equipo para que este pueda ser
mas eficaz,

Investigar los hechos para identificar o confirmar informacion,

Investigar y gestionar expectativas,

Persuadir a una persona, a un equipo o a una organizacion para llevar a cabo
una accion,

Motivar para proporcionar estimulo y confianza,

Orientar para mejorar el desempeno y alcanzar los resultados deseados,
Negociar para lograr acuerdos mutuamente aceptables entre partes,+

Resolver conflictos para prevenir impactos negativos, y

Resumir, recapitular e identificar los préoximos pasos.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Descripcitn General de la Gestidom
de las Comunicaciones del Proyecto

10.1 Plamificar la Gestidn 10.28 Gestionar las 10.3 Comtrolar las
de las Comunicaciones Comunicaciones Comunicaciones
.1 Entradas .1 Entradas .1 Entradas
.1 Plan para la direccion del 1 Plan de gestion de las .1 Plan para la direccion del
proyecto CcoOmuUNICaciones proyecto
.2 Registro de interesados 2 Informes de desempeifio del .2 Comunicaciones del proyecto
.3 Factores ambientales de la trabajo .3 Registro de incidentes
empresa .3 Factores ambientales de la 4 Datos de desempenio del
4 Activos de los procesos de la empresa trabajo
organizacion A Activos de los procesos de la 5 Activos de los procesos de la
organizacidn organizacion
.2 Herramientas y Teécmicas
.1 Analisis de regquisitos de 2 Herramientas y Técnicas .2 Herramientas y Técnicas
comunicacion 1 Tecnologia de la comunicacion .1 Sistemas de gestion de la
2 Tecnologia de la 2 Modelos de comumicacion informacion
CoOmuUnicacion 3 Meétodos de comunicacion .2 Juicio de expertos
.3 Modelos de comumnicacian A4 Sistemas de gestion de la .3 Reuniones
4 Métodos de comunicacian informacian
5 Reuniones 5 Informes de desempeifio .2 Salidas
1 Informacion de desempefio
.3 Salidas .3 Salidas del trabajo
.1 Plan de gestion de las 1 Comumnicaciones del proyecto 2 Solicitudes de cambio
Ccomunicaciones .2 Actualizaciones al plan para 3 Actualizaciones al plan para
.2 Actualizaciones a los la direccion del proyecto la direccion del proyecto
documentos del proyecto 3 Actualizaciones a los A Actualizaciones a los
e . documentos del proyecto documentos del proyecto
4 Actuahzaciones a los activos A Actualzaciones a los activos
de los procesos de la de los procesos de la
organizacion organizacion
M vy M vy

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones del Proyecto

Es el proceso de desarrollar un w ‘I’ w

enfoque y un plan adecuados
para las comunicaciones del
proyecto sobre la base de las
necesidades y los requisitos de
informacion de los interesados y
de los activos de la organizacion
disponibles.

Sociedad Colombiana del

Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®
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El beneficio clave de este
proceso es que identifica y
documenta el enfoque a
utilizar para comunicarse
con los interesados de la
manera mas eficaz y
eficiente.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones

Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Kl. Plan para la Direccion da
Proyecto

*2. Registro de Interesados.

*3. Factores Ambientales de la
Empresa.

*4. Activos de los procesos de
la Organizacion

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

N J

Herramientas

y Técnicas

*1. Analisis de requisitos de
Comunicacion.

2. Tecnologia de la
Comunicacion.

*3. Modelos de comunicacion.
4. Métodos de Comunicacion.
*5. Reuniones

4 )

o1, Plan de Gestion de
Comunicaciones.

*2. Actualizaciones a los
Documentos del Proyecto

Sociedad Colombiana del
Project Management
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Gestlon de las Comunlcaclones del Proyecto
Empresa/ . Documentos
Organizacion < = pActvosde ks Lt o [ Provecto
: procesos de la -
- organizacion :
. = Factores ambientales b
% de la empresa = Actuglizaciones -
4.2 "-p-p-p!-!-l-l-l--l--l-l-l-!-!!-!-l-l-l--l--l-h. ammi
De=arrollar el Plan - 101 del proyects *
pﬂmla D"’E‘jﬂm -mmh mh EEEEEE R
del Provecto direccidn del Gestién de las
Comunicaciones
.#llfimlﬂliiitlllfp
: * Registm de :
: mus * - mﬂ' I.I
: i Er!ummrm 133
13'1 i- :.T-l-!-!+1-1-l-l-l--l--l--l--l-l-l-l-!f!-!-l-l-l-l--l--l--l--l-l-l-!-!-l--l-‘l'* Cﬁnmarb
ldentificara - . Participacion de
0% [Nteresa dos * los Interesados
10.2
Gestionar las
Comunicaciones

|

Sociedad Colombiana del
Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

» Una comunicacion eficaz significa que Ila
informacion se suministra en el formato adecuado,
en el momento preciso, a la audiencia correcta y
con el impacto deseado.

» Una comunicacion eficiente implica
proporcionar exclusivamente la informacion
necesaria.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Las consideraciones importantes que pueden ser necesarios
en este proceso son:

» Quién necesita qué informacion y quien esta autorizado para
acceder a ella,

» Cuando van a necesitar la informacion,
» Donde se debe manejar la informacion,
» En qué formato se debe almacenar la informacion,

» Sli es necesario tener en cuenta zonas horarias, barreras de

idioma y consideraciones interculturales.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Entradas

Plan para la Direccion del Proyecto (PDP)
Registro de Interesados (RI)

Factores Ambientales de la Empresa (FAE)

* La estructura de la organizacion tendra un efecto considerable

sobre los requisitos de comunicaciones del proyecto
Planificacion de

la Gestion de las
Comunicaciones

Activos de los Procesos de la Organizacion (APO)

* Lecciones aprendidas y la informacion historica.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Herramientas y Técnicas

Métodos de
Comunicacion

Analisis de los Tecnologia de la Modelos de

Comunicacion Comunicacion

Requisitos de la

. o Reuniones
Comunicacion

*Reuniones con los
interesados con el
objeto de resolver
problemas o tomar
decisiones, de
cardcter formal, con
agenda, hora y lugar
acordado
previaomente. Las
reuniones comienzan
con vuna lista de
asuntos a discutir, se
acompana con un
acta y de
informacién
adicional
especificada para
cada reunién.

Sociedad Colombiana del
Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®
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Analisis de los Requisitos de la Comunicacion

» Determina las necesidades de informacion de los interesados del proyecto.
Estos requisitos se definen combinando el tipo de formato de la informacion
necesaria con un analisis de valor de dicha informacion.

» El director del proyecto debe considerar la cantidad de canales o vias de
comunicacion potenciales como un indicador de la complejidad de las

comunicaciones de un proyecto.
» El numero total de canales de comunicacion (C) potenciales es igual a
C = n(n-1)/2, donde n representa el numero de interesados.

» Un proyecto con 10 interesados tiene:

10 x (10-1) / 2 = 45 canales

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Analisis de los Requisitos de la Comunicacion

Las fuentes de informacion normalmente utilizadas para identificar y
definir los requisitos de comunicacion del proyecto incluyen:

>
>

Organigramas,

Relaciones de responsabilidad de la organizacion del proyecto y de los
interesados,

Disciplinas, departamentos y especialidades involucradas en el proyecto,
Logistica del numero de persona que participaran en el proyecto y en que
ubicaciones,

Necesidades de informacion interna,

Necesidades de informacion externa (comunicaciones con los medios, el
publico o los contratistas),

Requisitos de informacion y comunicacion de los interesados provenientes del

registro de interesados.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones

Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Tecnologia de la comunicacion

» Un equipo de proyecto puede utilizar como métodos de comunicaciones técnicas que
vayan desde conversaciones breves hasta reuniones prolongadas o desde simples
documentos escritos hasta materiales externos (cronogramas, bases de datos, sitios web)
a los que se pueda acceder en linea.

> Los factores que pueden influir en la seleccion de la tecnologia de comunicacion

incluyen:

v' La urgencia de la necesidad de la informacion,

v' La disponibilidad de la tecnologia,

v" Facilidad de Uso,

v" Entorno del Proyecto,

v' Sensibilidad y confidencialidad de la informacion.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

Sociedad Colombiana del
Project Management
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Modelos de comunicacion

Un modelo de comunicacion basico consta de dos partes, denominadas emisor (sender) y receptor
(receiver). El medio se refiere al medio tecnologico e incluyen el modo de comunicacion, mientras
que el ruido incluye cualquier interferencia o barrera que pueda comprometer la entrega del
mensaje. La secuencia de un modelo basico de comunicacion es la siguientes:

» Codificar (Encode): Los pensamientos o ideas se traducen (codifican) en lenguaje por parte del
emisor.

» Transmitir el mensaje: la informacion es enviada por el emisor a través de un canal de
comunicacion (medio),

» Descodificar (Decode): el mensaje es traducido de nuevo por el receptor en pensamientos o
ideas con significado,

» Confirmar: una vez recibido el mensaje, el receptor puede indicar la recepcion del mismo,

» Retroalimentacion/respuesta: Una vez descodificado y comprendido el mensaje recibido, el
receptor codifica pensamientos e ideas en un mensaje y posteriormente lo transmite al emisor

original.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones
Modelos de comunicacion
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~

Transmitir
el Mensaje

Rukdo

Confirmar la
Recepcidn
Emisor del Mensaje

Receptor

Mensaje de
RUldO  petroalimentacién

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

Sociedad Colombiana del
Project Management




Gestion de las Comunicaciones

Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

ACOPROJECTMANAGEMENT

Colombian Society of Project Management

Meétodos de comunicacion (Communication Methods)

Existen varios métodos de comunicacion que se emplean para compartir la informacion
entre los interesados del proyecto:

» Comunicacion Interactiva (Interactive Communication): Entre dos o mas partes que
realizan un intercambio de informacion de tipo multidireccional. Incluye reuniones,
llamadas telefonicas, mensajeria instantanea, videoconferencias.

» Comunicacion de Tipo Push (Empujar) (Push Communication): Enviada a receptores
especificos que necesitan recibir la informacion. Este tipo de comunicaciéon incluyen:
cartas, memorandos, informes, correos electronicos, faxes, correos de voz, blogs,
comunicados de prensa, etc.

» Comunicacion de Tipo Pull (Halar) (Pull Communication): Utilizada para grandes
volumenes de informacion o para audiencias muy grandes, y requiere que los receptores
accedan al contenido de la comunicacion segun su propio criterio. Estos métodos
incluyen los sitios de intranet, el aprendizaje virtual (e-learning), las bases de datos de

lecciones aprendidas, los repositorios de conocimiento, etc.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Gestion de las Comunicaciones

Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Salidas

Plan de Gestion de las Comunicaciones (PGC)

Planificacion de

la Gestion de las
Comunicaciones

Plan de Gestion de las Comunicaciones

(PGC)

* Describe la forma en que se planificaran, estructuraran, monitorearan y controlaran las comunicaciones del Proyecto.
Este Plan contiene la siguiente informacion:

* Los requisitos de comunicacion de los interesados,

¢ La informacion que debe ser comunicada, incluidos el idioma, el formato, el contenido y el nivel de detalle,

¢ El motivo de la distribucién de dicha informacion,

*El plazo y la frecuencia para la distribucion de la informacion requerida y para la recepciéon de la confirmaciéon o
respuesta, si corresponde,

* La persona responsable de comunicar la informacién,

* La persona responsable de autorizar la divulgacion de la informaciéon confidencial,

* La persona o los grupos que recibiran la informacion,

* Los métodos o tecnologias utilizados para transmitir la informacién, tales como memorandos, correo electréonico y/o
comunicados de prensa,

* Los recursos asignados para las actividades de comunicacion, incluidos el tiempo y el presupuesto,

 El proceso de escalamiento, con identificaciéon de los plazos y la cadena de mando (nombres) para el escalamiento de
aquellos incidentes que no puedan resolverse a un nivel inferior,

* El método para actualizar y refinar el plan de gestion de las comunicaciones a medida que el proceso avanza y se
desarrolla,

¢ Un glosario de la terminologia comun,

* Diagramas de flujo de la informacion que circula dentro del proyecto, los flujos de trabajo con la posible secuencia de
autorizaciones, la lista de informes y los planes de reuniones, etc.

* Restricciones en materia de comunicacion, generalmente derivadas de una legislacion o normativa especifica, de la
tecnologia, de las politicas de la organizacion, etc.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Planificacion de la Gestion de las Comunicaciones

Salidas

Actualizaciones a los Documentos del Proyecto (ADP)

Actualizaciones a los Documentos del

Proyecto (ADP)

Planificacion de
la Gestion de las * Cronograma del Proyecto (Schedule Project),
Comunicaciones
* Registro de los Interesados (Stakeholders Register)

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —
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Es el proceso de Crear,
recopilar, distribuir,
almacenar, recuperar, y
realizar la disposicion
final de la informacion
del proyecto de acuerdo
con el plan de gestion de
las comunicaciones.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® o

Sociedad Colombiana del
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Gestionar las Comunicaciones
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El beneficio clave de este
proceso es que permite un
flujo de comunicaciones

eficaz y eficiente entre los
interesados del proyecto.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® o
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Gestion de las Comunicaciones

Gestionar las Comunicaciones

Comunicaciones.

*2. Informes de Desempeno del
Trabajo.

*3. Factores Ambientales de la
Empresa.

*4. Activos de los procesos de
la Organizacion

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

Kl. Plan de Gestion de lam\

Herramientas

y Técnicas

el. Tecnologia de la
Comunicacion.

*2. Modelos de comunicacion.
3. Métodos de Comunicacion.

¢4, Sistemas de Gestion de la
Informacion.

*5. Informar el Desemperio.

N J

m. . Comunicaciones da
Proyecto.

*2. Actualizaciones al Plan para
la Direccion del Proyecto.

*3. Actualizaciones a los
Documentos del Proyecto.

*4. Actualizaciones a los
Activos de los Procesos de la
Organizacion.
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Gestionar las Comunicaciones

Gestlon de las Comunlcaclones del Proyecto

10.1
Planificar la
Gestidn de las a2
a4 Comunicaciones Desamollar el Plan
Monitoreeary | (0 = Leees - para la Direccidn
Controlar el del Proyecto
Trabajo del
Prowecto

= Plan de geshdn de
las comunicacion:es
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del proyecto |
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= Activos de los procesos
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Gestionar las Comunicaciones

Este proceso procura asegurar que la informacion
que se comunica a los interesados del proyecto
haya sido generada adecuadamente, recibida vy
comprendida.
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Gestionar las Comunicaciones

Las técnicas y consideraciones para conseguir wuna gestion eficaz de las
comunicaciones incluyen:

>

Modelos emisor-receptor: incorporar ciclos de retroalimentacion para proporcionar oportunidades
de interaccion / participacion y eliminar barreras de comunicacion.

Eleccion del medio: Descripcion precisa de las situaciones en las que es preferible una
comunicacion escrita u oral, cuando escribir un memorando informal o un informe formal, y cuando

comunicarse cara a cara o por correo electronico.

Estilo de redaccion: Uso apropiado de la voz activa frente a la voz pasiva, estructura de las oraciones
y seleccion de palabras.

Técnicas de gestion de reuniones: Preparar una agenda y abordar los conflictos.

Técnicas de Presentacion: Conciencia del Impacto del Lenguaje Corporal y el disefio de ayudas
visuales.

Técnicas de Facilitacion: Construir el consenso y superar los obstaculos.

Técnicas de Escucha: escucha activa (captar, aclarar y confirmar comprension) y eliminaciéon de
barreras que afectan negativamente a la comprension.

|
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Gestionar las Comunicaciones

Tipos de Comunicacion

Otra forma de elaboracion de las comunicaciones es si es de manera formal o informal.

Método

Ejemplos

Cuando se usan

Informal por Escrito

E-mail, memorandos

Utilizados frecuentemente en el proyecto para
transmitir informacion y comunicarse

Formal por escrito

Contratos, documentos legales,
documentos del proyecto (e.j. carta
del proyecto), comunicaciones
importantes del proyecto

Se utilizan frecuentemente pero es esencial
para documentos importantes que entran en el
registro del proyecto, el plan es un documento

escrito formal.

Informal Verbal

Reuniones, discusiones, llamadas
telefonicas, conversaciones

Utilizados para comunicar informacion en
forma rapida y eficiente

Formal Verbal

Discursos, comunicaciones de
masas, presentaciones

Utilizados para relaciones publicas, eventos
especiales, anuncio de companias y todo lo
relacionado en ventas

Hay que tener en cuenta que no solo el mensaje si no también el medio determinan si una forma de comunicacion es

formal o informal:

|

Project Management

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® Project Managerment




Gestion de las Comunicaciones

ACOPROJECTMANAGEMENT

Colombian Society of Project Management

Gestionar las Comunicaciones

Tipos de Comunicacion

ESCENARIO FORMAL | INFORMAL | ESCRITA| VERBAL
Asunto técnico complejo X X
Junta o reunion X X
Declaracion de Trabajo X X
Comunicacion de Pasillo X X
Presentacion corporativa X X
Comunicacion con un centro en otro pais X X
Memo X X
Notas de una reunion X X
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Gestionar las Comunicaciones

Procesos de Comunicacion (formas)

>

Escucha Activa: requiere que el receptor tome medidas activas para garantizar que
entendio al remitente.

Escucha Efectiva: exige una reflexion completa de la escucha y la atencion. Significa
supervisar la comunicacion fisica y no verbal y proveer realimentacion indicando si el

mensaje ha sido claramente entendido.

Retroalimentacion: se refiere a las senales verbales y no verbales que, el hablante debe
vigilar para ver si el oyente comprende plenamente el mensaje.

No verbal: se lleva a cabo a través del lenguaje del cuerpo, tales como expresiones
faciales, posturas, movimientos de mano, etc.

Paralingual: es vocal, pero no verbal, como por ejemplo, el tono de voz, volumen o el
tono.

Bloqueadores de Comunicacion: es cualquier cosa que interfiera con el emisor en la

codificacion del mensaje o el receptor al descifrarlo. i
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Gestionar las Comunicaciones

Entradas

Plan de Gestion de las Comunicaciones

Gestionar las
Comunicaciones

Informes de Desempeno del Trabajo (IDT)
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Gestionar las Comunicaciones
Entradas

Factores Ambientales de la Empresa (FAE)

* La cultura y estructura de la organizacion,
* Los estandares y normativas gubernamentales o industriales, y
* El sistema de informacion para la direccion del proyecto,

Activos de los Procesos de la Organizacion (APO)

* Lecciones aprendidas y la informacion historica.
* Las plantillas,

* Las politicas, procedimientos, procesos y guias relativos a la gestion
de las comunicaciones.

Gestionar las

Comunicaciones

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® I —




EAC
-

BAC

Gestion de las Comunicaciones

ACOPROJECTMANAGEMENT

Colombian Society of Project Management

Gestionar las Comunicaciones
Herramientas y Técnicas

Sistemas de Informar el

Tecnologia de Modelos de Métodos de

la
Comunicacion

Gestion de la
Informacion

Comunicacion Comunicacion

Desempeno

eImplica recopilar y analizar de

* Gestion de documentos manera periédica datos reales y
impresos: cartas, memorandos, compararlos con la linea base a fin
informes y comunicados de de comprender y comunicar el
prensa, avance y el desempefio del

proyecto, asi como pronosticar los

*Gestion de comunicaciones resultados del mismo. Los informes
electronicas: correo electrénico, mas elaborados pueden incluir:
fax, correo de voz,
videocc_)r_lferencias y co_nferencias +El analisis del desempefo pasado,
web, sitios y publicaciones web, *El analisis de las proyecciones del
y proyecto (incluidos tiempos y

costos),

*Herramientas para la direccién +El estado actual de los riesgos e
de proyectos, .software para incidentes,
soporte de reuniones y oficinas *El trabajo completado durante el
virtuales, portales

periodo,

*El trabajo a completar en el
siguiente periodo,

*El resumen de los cambios
aprobados en el periodo, y

*Otra informacién relevante que
debe ser enviada y analizada.

herramientas de gestion del
trabajo colaborativo.
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Gestionar las Comunicaciones
Salidas
Comunicaciones del Proyecto (CP)

Comunicaciones del Proyecto (CP)

ionar 1 . .
ECEBEEEVE L6 * Las comunicaciones del proyecto incluyen::

Comunicaciones

* Informes de desempernio,

* El estado de los entregables,
* El avance del cronograma,

* Los costos incurridos.
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Gestionar las Comunicaciones
Salidas

Actualizaciones al Plan para la Direccion del Proyecto (APDP)

Actualizaciones al Plan para la Direccion

del Proyecto (APDP)

Gestionar las .
* Lineas bases del Proyecto

e Gestion de las Comunicaciones
e Gestion de los interesados

Comunicaciones
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Gestionar las Comunicaciones
Salidas

Actualizaciones a los Documentos del Proyecto (ADP)

Actualizaciones a los Documentos del

Proyecto (ADP)

Gestionar las . .
* Registro de Incidentes,

* Cronograma del Proyecto,
* Requisitos de Financiamiento del proyecto

Comunicaciones
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Gestionar las Comunicaciones
Salidas

Actualizaciones a los Activos de 1los Procesos de la
Organizacion (AAPO)

Actualizaciones a los Activos de los

Procesos de la Organizacion (AAPO)

Gestionar las . . .
* Notificaciones a los interesados,

* Informes del Proyecto,
* Presentaciones del Proyecto,

* Registros del Proyecto: correspondencia, memorandos,
actas de reuniones y otros documentos que describen el
proyecto.

* Retroalimentacion de los interesados,
* Documentacion de lecciones aprendidas

Comunicaciones
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Controlar las Comunicaciones

Es el proceso de monitorear y
controlar las comunicaciones
a lo largo de todo el ciclo de
vida del proyecto para
asegurar que se satisfagan las
necesidades de informacion de
los interesados del proyecto.

Sociedad Colombiana del
Project Management
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El beneficio clave de este
proceso €s que asegura, en
cualquier momento, un
flujo optimo de
informacion entre todos

los participantes de la
comunicacion.
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Controlar las Comunicaciones

m. Plan para la Direccion da
Proyecto.

*2. Comunicaciones del Proyecto.
*3. Registro de Incidentes.

*4. Datos de Desempeno del
Trabajo.

*5. Activos de los procesos de la
Organizacién

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®
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Herramientas

y Técnicas

¢]l. Sistemas de Gestion de la
Informacion.

*2. Juicio de Expertos.
*3. Reuniones.

Kl. Informaciéon de Desempeiio da
Trabajo.

*2. Solicitudes de Cambio.

*3. Actualizaciones al Plan para la
Direccién del Proyecto.

4, Actualizaciones a los
Documentos del Proyecto.

*5. Actualizaciones a los Activos de
los Procesos de la organizacién

Sociedad Colombiana del
Project Management
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Controlar las Comunicaciones

Gestléon de las Comunicaclones del Proyecto
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> El impacto y las repercusiones de Ilas
comunicaciones del proyecto deben evaluarse y
controlarse cuidadosamente para asegurar que se
entrega el mensaje adecuado a la audiencia
adecuada en el momento adecuado.
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Controlar las Comunicaciones

Entradas
Plan para la Direccion del Proyecto (PDP)

* Los requisitos de comunicacion de los interesados,
e El motivo de distribucion de la informacion,

* El plazo y la frecuencia para distribucion de la informacion
requerida,

* El individuo o grupo responsable de la comunicacion de la
informacion, y

* El individuo o grupo que recibe la informacion. Controlar las

Comunicaciones del Proyecto (CP)

* El estado de los entregables,
* El avance del cronograma,
* Los costos incurridos.

Comunicaciones
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Controlar las Comunicaciones
Entradas

Registro de Incidentes (RI)

e La cultura y estructura de la organizacion,

*Los estandares y normativas gubernamentales o
industriales, y

* El sistema de informacion para la direccion del proyecto,
Controlar las

Comunicaciones
Datos de Desempeno del Trabajo (DDT)

* Detalle sobre las comunicaciones que se han distribuido
realmente,

* Realimentacion sobre las comunicaciones,
* Resultados de encuestas de eficacia de la comunicacion.
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Controlar las Comunicaciones
Entradas

"Activos de los Procesos de la Organizacion
APO

e Plantillas e informes,

* Politicas, estandares y procedimientos que definen las
comunicaciones,

» Tecnologias especificas de comunicaciones disponibles,
* Medios de comunicacion permitidos,

* Politicas de conservacion de registros , y

* Requisitos de seguridad.

Controlar las

Comunicaciones

Fundamentos en Direccion de Proyectos segin el PMI® Project Managerment

Project Management




EAC

BAC

ACOPROJECTMANAGEMENT

Colombian Society of Project Management

Controlar las Comunicaciones
Herramientas y Técnicas

Sistemas de Gestion de la

Informacion

*Proporciona un conjunto de herramientas
estandar para que el Director de Proyecto
Capture, almacene y distribuya a los
Interesados la Informacién relativa a los
costos, el avance del Cronograma y al
desempeno del proyecto.

*Algunos paquetes de software permiten al
director del proyecto consolidar informes
provenientes de varios sistemas y facilitan
la distribucién de informes a los
interesados del proyecto.

Fundamentos en Direccion de Proyectos segiin el PMI®

Gestion de las Comunicaciones

Juicio de Expertos

*Otras Unidades dentro de la organizacion.
*Consultores

sInteresados, incluidos clientes y
patrocinadores.

*Asociaciones profesionales y técnicas.
*Grupos Industriales.

*Expertos en la materia.

*La oficina de Direccién de proyectos (PMO)

Reuniones

Sociedad Colombiana del
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Controlar las Comunicaciones
Salidas
Informacion de Desempeno del Trabajo (IDT)

Informacion de Desempeino del Trabajo

(IDT)

Controlar las . . .
* Las comunicaciones del proyecto incluyen::

Comunicaciones

* Informes de desempeno,

* El estado de los entregables,
* El avance del cronograma

* Los costos incurridos.
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Controlar las Comunicaciones
Salidas
Solicitudes de cambio (SC)

Solicitudes de cambio (SC)

Controlar las

Comunicaciones
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Controlar las Comunicaciones
Salidas

Actualizaciones al Plan para la Direccion del Proyecto (APDP)

Actualizaciones al Plan para la Direccion

del proyecto (APDP)

Controlar las

Comunicaciones
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Controlar las Comunicaciones
Salidas

Actualizaciones a los Documentos del Proyecto (ADP)

Actualizaciones a los Documentos del

Proyecto (ADP)

Controlar las L.
* Pronosticos,

* Informes de Desempeno,
* Registro de incidentes.

Comunicaciones
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Gestion de las Comunicaciones

Controlar las Comunicaciones

Salidas

Actualizaciones a los Activos de los Procesos de la Organizacion (AAPO)

Controlar las

Comunicaciones

Actualizaciones a los Activos de los

Procesos de la Organizacion (AAPO)

e Formatos de informe,
* Documentacion de lecciones aprendidas
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Gestion de las Comunicaciones

Test Gestion de las
Comunicaciones
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