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Objetivo General

Que el alumno conozca y aplique los
conocimientos sobre administracion de
proyectos en los aspectos de calidad,
comunicacion, riesgo e integracion del
proyecto, con el proposito de que dichos
aspectos refuercen el proceso de
administracion de proyectos.
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Unidad I. Administracion de la
comunicacion en el proyecto
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Objetivo

El alumno identificara la funcién de la
comunicacion en el proceso de la
administracion de proyectos, asi como su
campo de accion y sus alcances dentro
del mismo, con el propésito de proveer de
informacion en la toma de decisiones de la
gerencia de proyecto.
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Generalidades

En este marco se incluyen procesos
requeridos para asegurar la generacion,
coleccién, diseminacién, almacenaje y
ultima disposicion de la informacién del
proyecto de manera oportuna y apropiada.
Provee la relaciones criticas entre
personas, ideas e informaciéon que son
necesarias para el éxito.
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Incluye ...

Determina las necesidades de informacion
y comunicacion de los partidos
interesados: quién necesita informacion,
cuando la van a necesitar y como se les
entregara. :
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m Es hacer
que la informacion que se requiere esté
disponible para los interesados de manera
oportuna.

m Es colectar y
diseminar informacién de desempefo.
Esto incluye reporte del estatus, medicion
de avance y pronosticos.
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Es generar, recoger
y diseminar informacién para formalizar la
fase de terminacion del proyecto.

Cada proceso puede involucrar esfuerzo de uno
0 mas individuos o grupos de individuos basado
en las necesidades del proyecto. Cada proceso
ocurre por lo menos una vez en cada fase del
proyecto.
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Planeacion de la comunicacion

La identificacion de las necesidades de
informaciéon de los partidos interesados y la
determinacion de un medio apropiado para
cumplir con esas necesidades es un factor
importante para el éxito del proyecto.

La planeacién de la comunicacion esta muchas
veces ligada intimamente con la planeacion
organizacional ya que la estructura
organizacional del proyecto tendrd un efecto
importante  sobre  los requerimientos de
comunicacion del proyecto.
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Entradas a la planeacion de las
comunicaciones

2 Requerimientos de comunicacién
1 Tecnologia de las comunicaciones
® Restricciones

B Suposiciones
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Requerimientos de comunicacion

Son la suma de los requerimientos de
informacion de los partidos interesados del
proyecto. Son definidos al combinar el tipo y
formato de la informaciéon requerida con un
analisis de valor de esa informacion.

Los recursos de proyectos se deben gastar solo
sobre una comunicacién de informacién que
contribuye al éxito o donde una falta de
informacion puede llevar al fracaso.
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Informacién tipicamente requerida

| entre la
organizacién del proyecto y los partidos
interesados.

L]
involucradas en el proyecto.

L] de cuantos individuos estaran
involucrados en el proyecto y en qué locaciones.

L
(comunicaciones con los medios)
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Tecnologia de las comunicaciones

Las tecnologias o métodos usados para
transmitir informaciéon desde y para miembros
entre los elementos del proyecto pueden variar
significativamente: desde conversaciones
breves a reuniones extendidas, desde
documentos escritos simples hasta
cronogramas y bases de datos en linea
inmediatamente accesibles.

Lic. Edgar F. Lanestosa Solérzano

Factores de tecnologia en las

comunicaciones

|
Informacion  actualizada y disponible en
cualquier momento.

W Dic ] _¢Funcionan los
existentes o es necesario cambiarlos?

u spers ¢ Los sistemas
de comunicacion son compatibles con la
experiencia y habilidad de los participantes o
requieren capacitacién?

| : iCambiara la
tecnologia antes de que el proyecto concluya y
obligue a cambiarla?
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Restricciones

Son factores que van a limitar las opciones del
equipo administrativo del proyecto. Si se van a
procurar recursos sustanciales del proyecto se
debera dar mas consideracién a la informacion
del manejo del contrato.

Cuando un proyecto sea ejecutado baj
contrato, existen muchas veces provisiones
contractuales especificas que afectan la
planeacién de las comunicaciones
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Suposiciones

Son factores que, para procesos de planeacion,
seran consideradas como verdaderas, reales, o
certeras. Las suposiciones generalmente
involucran un grado de riesgo.

P
Have you considered
RISK?
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Herramientas y técnicas para la
planeacién de las comunicaciones

L] Las
necesidades de informacion deben ser
analizadas para desarrollar una vista légica y
metodoldgica de sus necesidades informativas y
fuentes para cumplir con esas demandas.

El andlisis debe considerar métodos vy
tecnologias apropiadas para el proyecto que
puedan proveer la informacién que se necesita.
Se debe tener cuidado con malgastar recursos
en informaciéon innecesaria o tecnologia
inapropiada.
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Salida del Plan de administracion
de las comunicaciones

Puede ser formal o informal, altamente
detallado o de contexto amplio, basado
en las necesidades del proyecto. Es un
elemento subsidiario del plan general del
proyecto.
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El plan provee ...

Una estructura de coleccion que archiva qué detalles y
métodos seran usados para recolectar y archivar varios
tipos de informacion.

Una estructura de distribucion detallando a quién la
informacion fluira, qué meétodos seran usados para
distribuir los tipos de informacion.

Una descripcion de la informacion a ser distribuida,
incluyendo formato, contenido, nivel de detalle y
definiciones que seran usadas.

Programaciones de produccion mostrando cuando cada
tipo de informacion sera producida.

Métodos para accesar informacién entre comunicaciones
programadas.

Un método para la actualizacion y refinacion del plan de
administracion de las comunicaciones a medida que el
proyecto progresa y se desarrolla.
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Distribucion de la informacion

Involucra hacer que la informacion que se
necesita del proyecto esté disponible para los
partidos interesados del proyecto de manera

oportuna. Incluye implementar el plan de

administracion de las comunicaciones asi como
responder a pedidos inesperados de
informacion.
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Entradas a la distribucion de
informacion

m Resultados de trabajo

2 Plan de administracion de las
comunicaciones

a Plan del proyecto m
|‘- II. ‘I-
1 ¢
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Herramientas y técnicas para la
distribucion de la informacién

a Son usadas para
el intercambio de informacién, que debe ser
clara, no ambigua y completa para que se reciba
de manera correcta y se confirme que se
entendio perfectamente. Tiene muchas
dimensiones:

— Escrita y oral, hablar y escuchar.

— Interna (dentro) y externa (clientes, medio, publico)

— Formal (reportes) e informal (memos, conversaciones)
— Vertical (arriba abajo) horizontal (compafieros)

Lic. Edgar F. Lanestosa Solérzano

La
informacioén puede ser compartida por miembros
del equipo a través de varios meéetodos que
incluyen sistemas manuales de archivar, bases

de datos de texto electrénicas, software y
sistemas que permiten acceso a documentacion
técnica tales como dibujos de ingenieria.
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La
informacion puede ser distribuida usando una
variedad de métodos que incluyen reuniones de
proyecto, distribucion de copias duras de
documentos, acceso compartido a bases
electréonicas de datos en red, fax, correo
electrdnico, correo de voz y video conferencias.
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Salidas de la distribucion de la
informacion

Estos pueden incluir
correspondencia, memos, reportes y
documentos que describen el proyecto. Esta
informacién debe, en la medida que sea
posible y apropiada, ser mantenida en una
forma organizada. Los miembros del equipo
de proyecto pueden mantener archivos
personales en un cuaderno del proyecto
(bitacora)
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Reportes de desempeno

Involucran colectar y diseminar informaciéon de

desempefio de manera que se pueda proveer a

los partidos interesados con informacion sobre

cémo los recursos estan siendo utilizados para

cumplir con los objetivos del proyecto. Incluye

— Reportes de estatus. ;Como se encuentra el
proyecto?

— Reportes de progreso. ;Qué es lo que se ha
completado?

— Pronésticos. Predecir el futuro estatus y progreso
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Entradas a los reportes de
desempeio

a Lineas que seran
cuantificadas para medir el desempefo del
proyecto.

1 ¢ Qué entregas han sido
total o parcialmente completadas? ;en qué
costo se ha incurrido o comprometido? La
informacion debe ser precisa y uniforme.

L | Otros documentos
que contienen informacion pertinente al contexto
del proyecto que debe ser considerada cuando
se evalua el desempefio del proyecto.
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Herramientas y técnicas para los
reportes de desempefo

. . Son reuniones que se
sostienen para cuantificar el estatus del
proyecto o su desempefio.

Es la comparacion de
resultados reales contra los esperados.

. 'Evaluar resultados sobre
el tiempo para determinar si se esta mejorando
0 no.

| Método mas
comunmente usado para evaluar el desempefio.
Integra alcance, costo y medicion de Ila
programacion.
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Valor ganado involucra:

| También llamado costo
presupuestado de valor ganado. Porcion del
costo estimado aprobado que se destinara en la
actividad durante un periodo dado.

[ Total de costos directos e
indirectos en los que se incurrieron en realizar
trabajo en la actividad en un periodo dado.

L] Porcentaje del presupuesto
total igual al porcentaje de trabajo realmente
terminado.
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Salidas de los reportes de
desempeio

Organizan y
totalizan la informacion recogida y presentan
resultados de cualquier analisis.

El analisis de
desempefio del proyecto muchas veces
generan solicitudes para cambiar algun
aspecto del proyecto.
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Cierre administrativo

Consiste en verificar y documentar los
resultados del proyecto para formalizar Ila
aceptacion del producto del proyecto por el
patrocinador, cliente o comprador. Incluye la
coleccion de archivos del proyecto,
asegurandose que éstos reflejan las
especificaciones finales, el analisis de éxito y
efectividad del proyecto y archivando tal
informacion para uso futuro.
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Entradas al cierre administrativo

1
Toda documentaciéon producida para gravar y
analizar el desempefo del proyecto incluyendo los
documentos de planeacién que establecieron el
marco de trabajo para la medicion del desempernio,
deben de estar disponibles para su revision durante
el cierre administrativo.

L] Planos,
especificaciones, dibujos, archivos electrénicos, etc.

|
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Herramientas y técnicas para el
cierre administrativo

Para esta fase se utilizan las mismas
herramientas que para el reporte de
desempenio del proyecto.
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Salidas del cierre administrativo

| Un juego completo de
archivos del proyecto indexados debera ser
preparado para su archivacion por los partidos
apropiados.

L] Documentacion que el
cliente o patrocinador ha aceptado para el
producto del proyecto (o fase) debera ser
preparada y distribuida.

]
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Herramientas utiles para la
comunicacion

m Matriz de comunicacién
m Calendario de eventos
@ Estatus semanal

a Reporte mensual
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Matriz de comunicacion

2 Se utiliza para mantener informados a los
involucrados y asegurar una comunicacion
efectiva. Facilita la toma oportuna de decisiones
y la tranquilidad de los involucrados.

® Incluye la lista de reportes de avance vy
contenidos, documentos de planeacion
relevantes, lista, periodicidad y medio de la
distribucion.

m Se disefia durante la planeacion y se actualiza a
lo largo del proyecto.
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i Ordenes de
juntas cambio
Involucrado olene
proyecto
e m---
Arquitecto

Contratistas y
proveedores
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Sugerencias

®m Para el directivo la informacion debe ser
concisa, relevante y grafica. Para el
patrocinador, el equipo y los miembros debe ser
detallada para fines de control.

m No asuma que la persona que recibe un reporte
lo ha leido o entendido.

1 Si su contraparte no sabe qué reporte requerira,
ofrezca alternativas de formatos para que
identifique la informacion que desea recibir.
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Calendario de eventos

2 Permite una vision grafica completa de los
eventos mas importantes a lo largo del
calendario del proyecto, facilitando Ila
integracion de sus objetivos.

® Incluye fechas de: reuniones, pagos, tramites de
facturas, fechas de entregables parciales, etc.

@ Sefalar cada evento relevante en un calendario
con todo el proyecto.
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Estatus semanal

3 Permite confirmar prioridades semanalmente,
presentando un indicador de tiempo, costo,
riesgo, abastecimiento, cambios y avances
generales.

3 Incluye prioridades de la semana y plan de
accion, qué debe hacerse la préoxima semana,
areas de oportunidad, WBS resumido, fechas
clave, lecciones aprendidas, cambios
relevantes, etc.
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Reporte mensual

@ Informa mensualmente a los involucrados clave
y al cliente sobre el desempefio del proyecto y
presenta recomendaciones sobre tendencias,
areas de oportunidad y prioridades.

m Incluye logros, desviaciones, recomendaciones,
acciones correctivas, areas de oportunidad,
riesgos, tendencias, prioridades, estatus de
definicion de alcance, estatus de tiempo, estatus
del presupuesto, estatus de calidad.
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