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Objetivo GeneralObjetivo General

Que el alumno conozca y aplique los Que el alumno conozca y aplique los 
conocimientos sobre administraciconocimientos sobre administracióón de n de 
proyectos en los aspectos de calidad, proyectos en los aspectos de calidad, 
comunicacicomunicacióón, riesgo e integracin, riesgo e integracióón del n del 

proyecto, con el propproyecto, con el propóósito de que dichos sito de que dichos 
aspectos refuercen el proceso de aspectos refuercen el proceso de 

administraciadministracióón de proyectos.n de proyectos.

Unidad I. AdministraciUnidad I. Administracióón de la n de la 
comunicacicomunicacióón en el proyecton en el proyecto

Lic. Edgar F. Lanestosa SolLic. Edgar F. Lanestosa Solóórzanorzano
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ObjetivoObjetivo

El alumno identificarEl alumno identificaráá la funcila funcióón de la n de la 
comunicacicomunicacióón en el proceso de la n en el proceso de la 

administraciadministracióón de proyectos, asn de proyectos, asíí como su como su 
campo de accicampo de accióón y sus alcances dentro n y sus alcances dentro 

del mismo, con el propdel mismo, con el propóósito de proveer de sito de proveer de 
informaciinformacióón en la toma de decisiones de la n en la toma de decisiones de la 

gerencia de proyecto. gerencia de proyecto. 
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GeneralidadesGeneralidades

En este marco se incluyen procesos En este marco se incluyen procesos 
requeridos para asegurar la requeridos para asegurar la generacigeneracióónn, , 
coleccicoleccióónn, , diseminacidiseminacióónn, , almacenajealmacenaje y y 
úúltima disposiciltima disposicióónn de la informacide la informacióón del n del 
proyecto de manera oportuna y apropiada. proyecto de manera oportuna y apropiada. 
Provee la relaciones crProvee la relaciones crííticas entre ticas entre 
personas, ideas e informacipersonas, ideas e informacióón que son n que son 
necesarias para el necesarias para el ééxito.xito.
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Incluye Incluye ……

PlaneaciPlaneacióón de las comunicaciones.n de las comunicaciones.
Determina las necesidades de informaciDetermina las necesidades de informacióón n 
y comunicaciy comunicacióón de los partidos n de los partidos 
interesados: quiinteresados: quiéén necesita informacin necesita informacióón, n, 
cucuáándo la van a necesitar y cndo la van a necesitar y cóómo se les mo se les 
entregarentregaráá..
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……

DistribuciDistribucióón de la informacin de la informacióón.n. Es hacer Es hacer 
que la informacique la informacióón que se requiere estn que se requiere estéé
disponible para los interesados de manera disponible para los interesados de manera 
oportuna.oportuna.
Reportes de desempeReportes de desempeñño.o. Es colectar y Es colectar y 
diseminar informacidiseminar informacióón de desempen de desempeñño. o. 
Esto incluye reporte del estatus, mediciEsto incluye reporte del estatus, medicióón n 
de avance y pronde avance y pronóósticos.sticos.
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……

Cierre administrativo.Cierre administrativo. Es generar, recoger Es generar, recoger 
y diseminar informaciy diseminar informacióón para formalizar la n para formalizar la 
fase de terminacifase de terminacióón del proyecto.n del proyecto.

Cada proceso puede involucrar esfuerzo de uno Cada proceso puede involucrar esfuerzo de uno 
o mo máás individuos o grupos de individuos basado s individuos o grupos de individuos basado 
en las necesidades del proyecto. Cada proceso en las necesidades del proyecto. Cada proceso 
ocurre por lo menos una vez en cada fase del ocurre por lo menos una vez en cada fase del 
proyecto.proyecto.
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PlaneaciPlaneacióón de la comunicacin de la comunicacióónn
La La identificaciidentificacióónn de las necesidades de de las necesidades de 
informaciinformacióón de los partidos interesados y la n de los partidos interesados y la 
determinacideterminacióónn de un medio apropiado para de un medio apropiado para 
cumplir con esas necesidades es un factor cumplir con esas necesidades es un factor 
importante para el importante para el ééxito del proyecto.xito del proyecto.

La planeaciLa planeacióón de la comunicacin de la comunicacióón estn estáá muchas muchas 
veces ligada veces ligada ííntimamente con la planeacintimamente con la planeacióón n 
organizacional ya que la estructura organizacional ya que la estructura 
organizacional del proyecto tendrorganizacional del proyecto tendráá un efecto un efecto 
importante sobre los requerimientos de importante sobre los requerimientos de 
comunicacicomunicacióón del proyecto.n del proyecto.
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Entradas a la planeaciEntradas a la planeacióón de las n de las 
comunicacionescomunicaciones

Requerimientos de comunicaciRequerimientos de comunicacióónn
TecnologTecnologíía de las comunicacionesa de las comunicaciones
Restricciones Restricciones 
SuposicionesSuposiciones
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Requerimientos de comunicaciRequerimientos de comunicacióónn

Son la suma de los requerimientos de Son la suma de los requerimientos de 
informaciinformacióón de los partidos interesados del n de los partidos interesados del 
proyecto. Son definidos al combinar el proyecto. Son definidos al combinar el tipotipo y y 
formatoformato de la informacide la informacióón requerida con un n requerida con un 
ananáálisis de valor de esa informacilisis de valor de esa informacióón. n. 

Los recursos de proyectos Los recursos de proyectos se deben gastar solo se deben gastar solo 
sobre unasobre una comunicacicomunicacióón de informacin de informacióón que n que 
contribuye al contribuye al ééxito o donde una falta de xito o donde una falta de 
informaciinformacióón puede llevar al fracaso.n puede llevar al fracaso.
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InformaciInformacióón tn tíípicamente requeridapicamente requerida

Relaciones de responsabilidadRelaciones de responsabilidad entre la entre la 
organizaciorganizacióón del proyecto y los partidos n del proyecto y los partidos 
interesados.interesados.
Disciplinas, departamentos y especialidadesDisciplinas, departamentos y especialidades
involucradas en el proyecto.involucradas en el proyecto.
LogLogíísticastica de cude cuáántos individuos estarntos individuos estaráán n 
involucrados en el proyecto y en quinvolucrados en el proyecto y en quéé locaciones.locaciones.
Necesidades de informaciNecesidades de informacióón externan externa
(comunicaciones con los medios)(comunicaciones con los medios)
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TecnologTecnologíía de las comunicacionesa de las comunicaciones

Las Las tecnologtecnologíías o mas o méétodostodos usados para usados para 
transmitir informacitransmitir informacióón n desde y para miembrosdesde y para miembros
entre los elementos del proyecto pueden variar entre los elementos del proyecto pueden variar 
significativamente: desde significativamente: desde conversaciones conversaciones 
breves a reuniones extendidasbreves a reuniones extendidas, desde , desde 
documentos escritos simples hasta documentos escritos simples hasta 
cronogramas y bases de datos en lcronogramas y bases de datos en líínea nea 
inmediatamente accesiblesinmediatamente accesibles..
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Factores de tecnologFactores de tecnologíía en las a en las 
comunicacionescomunicaciones

La inmediatez de la necesidad de informaciLa inmediatez de la necesidad de informacióón.n.
InformaciInformacióón actualizada y disponible en n actualizada y disponible en 
cualquier momento.cualquier momento.
Disponibilidad de tecnologDisponibilidad de tecnologíía.a. ¿¿Funcionan los Funcionan los 
existentes o es necesario cambiarlos?existentes o es necesario cambiarlos?
El El staffingstaffing esperado del proyecto.esperado del proyecto. ¿¿Los sistemas Los sistemas 
de comunicacide comunicacióón son compatibles con la n son compatibles con la 
experiencia y habilidad de los participantes o experiencia y habilidad de los participantes o 
requieren capacitacirequieren capacitacióón?n?
La duraciLa duracióón del proyecto.n del proyecto. ¿¿CambiarCambiaráá la la 
tecnologtecnologíía antes de que el proyecto concluya y a antes de que el proyecto concluya y 
obligue a cambiarla?obligue a cambiarla?
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RestriccionesRestricciones
Son factores que van a Son factores que van a limitarlimitar las opciones del las opciones del 
equipo administrativo del proyecto. Si se van a equipo administrativo del proyecto. Si se van a 
procurar recursos sustanciales del proyecto se procurar recursos sustanciales del proyecto se 
deberdeberáá dar mdar máás consideracis consideracióón a la informacin a la informacióón n 
del manejo del contrato.del manejo del contrato.

Cuando un proyecto sea ejecutado bajo Cuando un proyecto sea ejecutado bajo 
contrato, existen muchas veces provisiones contrato, existen muchas veces provisiones 
contractuales especcontractuales especííficas que afectan la ficas que afectan la 
planeaciplaneacióón de las comunicacionesn de las comunicaciones..
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SuposicionesSuposiciones

Son factores que, para procesos de planeaciSon factores que, para procesos de planeacióón, n, 
serseráán consideradas como verdaderas, reales, o n consideradas como verdaderas, reales, o 
certeras. certeras. Las suposiciones generalmente Las suposiciones generalmente 
involucran un grado de riesgo. involucran un grado de riesgo. 
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Herramientas y tHerramientas y téécnicas para la cnicas para la 
planeaciplaneacióón de las comunicacionesn de las comunicaciones
AnAnáálisis de los partidos interesados.lisis de los partidos interesados. Las Las 
necesidades de informacinecesidades de informacióón deben ser n deben ser 
analizadas para desarrollar una vista lanalizadas para desarrollar una vista lóógica y gica y 
metodolmetodolóógica de sus necesidades informativas y gica de sus necesidades informativas y 
fuentes para cumplir con esas demandas. fuentes para cumplir con esas demandas. 

El anEl anáálisis debe considerar lisis debe considerar mméétodostodos y y 
tecnologtecnologíías apropiadasas apropiadas para el proyecto que para el proyecto que 
puedan proveer la informacipuedan proveer la informacióón que se necesita. n que se necesita. 
Se debe tener cuidado con malgastar recursos Se debe tener cuidado con malgastar recursos 
en informacien informacióón innecesaria o tecnologn innecesaria o tecnologíía a 
inapropiada.inapropiada.
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Salida del Plan de administraciSalida del Plan de administracióón n 
de las comunicacionesde las comunicaciones

Puede ser formal o informal, altamente Puede ser formal o informal, altamente 
detallado o de contexto amplio, basado detallado o de contexto amplio, basado 
en las necesidades del proyecto. Es un en las necesidades del proyecto. Es un 

elemento subsidiario del plan general del elemento subsidiario del plan general del 
proyecto. proyecto. 
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El plan provee El plan provee ……
Una estructura de colecciUna estructura de coleccióón que archiva qun que archiva quéé detallesdetalles y y 
mméétodostodos serseráán usados para n usados para recolectar y archivarrecolectar y archivar varios varios 
tipos de informacitipos de informacióón.n.
Una estructura de distribuciUna estructura de distribucióón detallando a n detallando a quiquiéénn la la 
informaciinformacióón fluirn fluiráá, qu, quéé mméétodostodos serseráán usados para n usados para 
distribuirdistribuir los tipos de informacilos tipos de informacióón.n.
Una Una descripcidescripcióónn de la informacide la informacióón a ser distribuida, n a ser distribuida, 
incluyendo incluyendo formato, contenido, nivel de detalle y formato, contenido, nivel de detalle y 
definicionesdefiniciones que serque seráán usadas.n usadas.
Programaciones de producciProgramaciones de produccióón mostrando n mostrando cucuáándondo cada cada 
tipo de informacitipo de informacióón sern seráá producida.producida.
MMéétodos para todos para accesaraccesar informaciinformacióón entre comunicaciones n entre comunicaciones 
programadas.programadas.
Un mUn méétodo para la todo para la actualizaciactualizacióónn y y refinacirefinacióónn del plan de del plan de 
administraciadministracióón de las comunicaciones a medida que el n de las comunicaciones a medida que el 
proyecto proyecto progresaprogresa y se y se desarrolladesarrolla..
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DistribuciDistribucióón de la informacin de la informacióónn

Involucra hacer que la informaciInvolucra hacer que la informacióón que se n que se 
necesita del proyecto estnecesita del proyecto estéé disponible para los disponible para los 
partidos interesados del proyecto de manera partidos interesados del proyecto de manera 

oportuna. Incluye implementar el plan de oportuna. Incluye implementar el plan de 
administraciadministracióón de las comunicaciones asn de las comunicaciones asíí como como 

responder a pedidos inesperados de responder a pedidos inesperados de 
informaciinformacióón.n.
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Entradas a la distribuciEntradas a la distribucióón de n de 
informaciinformacióónn

Resultados de trabajoResultados de trabajo
Plan de administraciPlan de administracióón de las n de las 
comunicacionescomunicaciones
Plan del proyectoPlan del proyecto
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Herramientas y tHerramientas y téécnicas para la cnicas para la 
distribucidistribucióón de la informacin de la informacióónn

Habilidades de comunicaciHabilidades de comunicacióón.n. Son usadas para Son usadas para 
el intercambio de informaciel intercambio de informacióón, que debe ser n, que debe ser 
clara, no ambigua y completa para que se reciba clara, no ambigua y completa para que se reciba 
de manera correcta y se confirme que se de manera correcta y se confirme que se 
entendientendióó perfectamente. Tiene muchas perfectamente. Tiene muchas 
dimensiones:dimensiones:
–– Escrita y oral, hablar y escuchar.Escrita y oral, hablar y escuchar.
–– Interna (dentro) y externa (clientes, medio, pInterna (dentro) y externa (clientes, medio, púúblico)blico)
–– Formal (reportes) e informal (memos, conversaciones)Formal (reportes) e informal (memos, conversaciones)
–– Vertical (arriba abajo) horizontal (compaVertical (arriba abajo) horizontal (compaññeros)eros)

Lic. Edgar F. Lanestosa SolLic. Edgar F. Lanestosa Solóórzanorzano

……

Sistema de retorno de la informaciSistema de retorno de la informacióón.n. La La 
informaciinformacióón puede ser compartida por miembros n puede ser compartida por miembros 
del equipo a travdel equipo a travéés de varios ms de varios méétodos que todos que 
incluyen sistemas manuales de archivar, bases incluyen sistemas manuales de archivar, bases 
de datos de texto electrde datos de texto electróónicas, software y nicas, software y 
sistemas que permiten acceso a documentacisistemas que permiten acceso a documentacióón n 
ttéécnica tales como dibujos de ingeniercnica tales como dibujos de ingenieríía.a.
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……

Sistemas de distribuciSistemas de distribucióón de la informacin de la informacióón.n. La La 
informaciinformacióón puede ser distribuida usando una n puede ser distribuida usando una 
variedad de mvariedad de méétodos que incluyen reuniones de todos que incluyen reuniones de 
proyecto, distribuciproyecto, distribucióón de copias duras de n de copias duras de 
documentos, acceso compartido a bases documentos, acceso compartido a bases 
electrelectróónicas de datos en red, fax, correo nicas de datos en red, fax, correo 
electrelectróónico, correo de voz y video conferencias.nico, correo de voz y video conferencias.
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Salidas de la distribuciSalidas de la distribucióón de la n de la 
informaciinformacióónn

Archivos del proyecto.Archivos del proyecto. Estos pueden incluir Estos pueden incluir 
correspondencia, memos, reportes y correspondencia, memos, reportes y 
documentos que describen el proyecto. Esta documentos que describen el proyecto. Esta 
informaciinformacióón debe, en la medida que sea n debe, en la medida que sea 
posible y apropiada, ser mantenida en una posible y apropiada, ser mantenida en una 
forma organizada. Los miembros del equipo forma organizada. Los miembros del equipo 
de proyecto pueden mantener archivos de proyecto pueden mantener archivos 
personales en un cuaderno del proyecto personales en un cuaderno del proyecto 
(bit(bitáácora)cora)
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Reportes de desempeReportes de desempeññoo

Involucran colectar y diseminar informaciInvolucran colectar y diseminar informacióón de n de 
desempedesempeñño de manera que se pueda proveer a o de manera que se pueda proveer a 
los partidos interesados con informacilos partidos interesados con informacióón sobre n sobre 
ccóómo los recursos estmo los recursos estáán siendo utilizados para n siendo utilizados para 
cumplir con los objetivos del proyecto. Incluyecumplir con los objetivos del proyecto. Incluye
–– Reportes de estatus.Reportes de estatus. ¿¿CCóómo se encuentra el mo se encuentra el 

proyecto?proyecto?
–– Reportes de progreso.Reportes de progreso. ¿¿QuQuéé es lo que se ha es lo que se ha 

completado?completado?
–– PronPronóósticos.sticos. Predecir el futuro estatus y progresoPredecir el futuro estatus y progreso
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Entradas a los reportes de Entradas a los reportes de 
desempedesempeññoo

Plan del proyecto.Plan del proyecto. LLííneas que serneas que seráán n 
cuantificadas para medir el desempecuantificadas para medir el desempeñño del o del 
proyecto.proyecto.
Resultados de trabajo.Resultados de trabajo. ¿¿QuQuéé entregas han sido entregas han sido 
total o parcialmente completadas? total o parcialmente completadas? ¿¿en quen quéé
costo se ha incurrido o comprometido? La costo se ha incurrido o comprometido? La 
informaciinformacióón debe ser precisa y uniforme.n debe ser precisa y uniforme.
Otros archivos del proyecto.Otros archivos del proyecto. Otros documentos Otros documentos 
que contienen informacique contienen informacióón pertinente al contexto n pertinente al contexto 
del proyecto que debe ser considerada cuando del proyecto que debe ser considerada cuando 
se evalse evalúúa el desempea el desempeñño del proyecto.o del proyecto.
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Herramientas y tHerramientas y téécnicas para los cnicas para los 
reportes de desempereportes de desempeññoo

ComitComitéés de desempes de desempeñño.o. Son reuniones que se Son reuniones que se 
sostienen para cuantificar el estatus del sostienen para cuantificar el estatus del 
proyecto o su desempeproyecto o su desempeñño.o.
AnAnáálisis de varianza.lisis de varianza. Es la comparaciEs la comparacióón de n de 
resultados reales contra los esperados.resultados reales contra los esperados.
AnAnáálisis de tendencia.lisis de tendencia. Evaluar resultados sobre Evaluar resultados sobre 
el tiempo para determinar si se estel tiempo para determinar si se estáá mejorando mejorando 
o no.o no.
AnAnáálisis de valor ganado.lisis de valor ganado. MMéétodo mtodo máás s 
comcomúúnmente usado para evaluar el desempenmente usado para evaluar el desempeñño. o. 
Integra alcance, costo y mediciIntegra alcance, costo y medicióón de la n de la 
programaciprogramacióón. n. 

Lic. Edgar F. Lanestosa SolLic. Edgar F. Lanestosa Solóórzanorzano

Valor ganado involucra:Valor ganado involucra:
El presupuesto.El presupuesto. TambiTambiéén llamado costo n llamado costo 
presupuestado de valor ganado. Porcipresupuestado de valor ganado. Porcióón del n del 
costo estimado aprobado que se destinarcosto estimado aprobado que se destinaráá en la en la 
actividad durante un periodo dado.actividad durante un periodo dado.
El costo real.El costo real. Total de costos directos e Total de costos directos e 
indirectos en los que se incurrieron en realizar indirectos en los que se incurrieron en realizar 
trabajo en la actividad en un periodo dado.trabajo en la actividad en un periodo dado.
El valor ganado.El valor ganado. Porcentaje del presupuesto Porcentaje del presupuesto 
total igual al porcentaje de trabajo realmente total igual al porcentaje de trabajo realmente 
terminado. terminado. 
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Salidas de los reportes de Salidas de los reportes de 
desempedesempeññoo

Reportes de desempeReportes de desempeñño.o. Organizan y Organizan y 
totalizan la informacitotalizan la informacióón recogida y presentan n recogida y presentan 
resultados de cualquier anresultados de cualquier anáálisis.lisis.
Solicitudes de cambio.Solicitudes de cambio. El anEl anáálisis de lisis de 
desempedesempeñño del proyecto muchas veces o del proyecto muchas veces 
generan solicitudes para cambiar alggeneran solicitudes para cambiar algúún n 
aspecto del proyecto.aspecto del proyecto.
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Cierre administrativoCierre administrativo

Consiste en verificar y documentar los Consiste en verificar y documentar los 
resultados del proyecto para formalizar la resultados del proyecto para formalizar la 
aceptaciaceptacióón del producto del proyecto por el n del producto del proyecto por el 
patrocinador, cliente o comprador. Incluye la patrocinador, cliente o comprador. Incluye la 
coleccicoleccióón de archivos del proyecto, n de archivos del proyecto, 
aseguraseguráándose que ndose que ééstos reflejan las stos reflejan las 
especificaciones finales, el anespecificaciones finales, el anáálisis de lisis de ééxito y xito y 
efectividad del proyecto y archivando tal efectividad del proyecto y archivando tal 
informaciinformacióón para uso futuro.n para uso futuro.
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Entradas al cierre administrativoEntradas al cierre administrativo
DocumentaciDocumentacióón de la medicin de la medicióón de desempen de desempeñño.o.
Toda documentaciToda documentacióón producida para gravar y n producida para gravar y 
analizar el desempeanalizar el desempeñño del proyecto incluyendo los o del proyecto incluyendo los 
documentos de planeacidocumentos de planeacióón que establecieron el n que establecieron el 
marco de trabajo para la medicimarco de trabajo para la medicióón del desempen del desempeñño, o, 
deben de estar disponibles para su revisideben de estar disponibles para su revisióón durante n durante 
el cierre administrativo. el cierre administrativo. 
DocumentaciDocumentacióón del producto y del proyecto.n del producto y del proyecto. Planos, Planos, 
especificaciones, dibujos, archivos electrespecificaciones, dibujos, archivos electróónicos, etc.nicos, etc.
Otros archivos del proyecto.Otros archivos del proyecto.
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Herramientas y tHerramientas y téécnicas para el cnicas para el 
cierre administrativocierre administrativo

Para esta fase se utilizan las mismas Para esta fase se utilizan las mismas 
herramientas que para el reporte de herramientas que para el reporte de 

desempedesempeñño del proyecto.o del proyecto.
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Salidas del cierre administrativoSalidas del cierre administrativo
Archivos del proyecto.Archivos del proyecto. Un juego completo de Un juego completo de 
archivos del proyecto indexados deberarchivos del proyecto indexados deberáá ser ser 
preparado para su archivacipreparado para su archivacióón por los partidos n por los partidos 
apropiados.apropiados.
AceptaciAceptacióón formal.n formal. DocumentaciDocumentacióón que el n que el 
cliente o patrocinador ha aceptado para el cliente o patrocinador ha aceptado para el 
producto del proyecto (o fase) deberproducto del proyecto (o fase) deberáá ser ser 
preparada y distribuida.preparada y distribuida.
Lecciones aprendidas.Lecciones aprendidas.

Lic. Edgar F. Lanestosa SolLic. Edgar F. Lanestosa Solóórzanorzano

Herramientas Herramientas úútiles para la tiles para la 
comunicacicomunicacióónn

Matriz de comunicaciMatriz de comunicacióónn
Calendario de eventosCalendario de eventos
Estatus semanalEstatus semanal
Reporte mensualReporte mensual
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Matriz de comunicaciMatriz de comunicacióónn
Se utiliza para Se utiliza para mantener informadosmantener informados a los a los 
involucrados y asegurar una comunicaciinvolucrados y asegurar una comunicacióón n 
efectiva. Facilita la toma oportuna de decisiones efectiva. Facilita la toma oportuna de decisiones 
y la tranquilidad de los involucrados.y la tranquilidad de los involucrados.
IncluyeIncluye la lista de reportes de avance y la lista de reportes de avance y 
contenidos, documentos de planeacicontenidos, documentos de planeacióón n 
relevantes, lista, periodicidad y medio de la relevantes, lista, periodicidad y medio de la 
distribucidistribucióón.n.
Se diseSe diseñña durante la planeacia durante la planeacióón y se actualiza a n y se actualiza a 
lo largo del proyecto.lo largo del proyecto.
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EjemploEjemplo

OtroOtroMenMenSemSemRol en el Rol en el 
proyectoproyecto

InvolucradoInvolucrado

@@Contratistas y Contratistas y 
proveedoresproveedores

@@ArquitectoArquitecto

@@@@Laura garzaLaura garza

@@**@@Mauricio torresMauricio torres

**@@Enrique GonzEnrique Gonzáálezlez

@@@@Consejo directivoConsejo directivo

ÓÓrdenes de rdenes de 
cambiocambio

Minutas de Minutas de 
juntas juntas 

internasinternas

Reporte Reporte 
mensualmensual

Estatus Estatus 
semanalsemanal

Matriz de Matriz de 
comunicacicomunicacióónn
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SugerenciasSugerencias

Para el Para el directivodirectivo la informacila informacióón debe ser n debe ser 
concisa, relevante y grconcisa, relevante y grááfica. Para el fica. Para el 
patrocinador, el equipo y los miembrospatrocinador, el equipo y los miembros debe ser debe ser 
detallada para fines de control.detallada para fines de control.
No asumaNo asuma que la persona que recibe un reporte que la persona que recibe un reporte 
lo ha lelo ha leíído o entendido.do o entendido.
Si su contraparte no sabe quSi su contraparte no sabe quéé reporte requerirreporte requeriráá, , 
ofrezca alternativas de formatos para que ofrezca alternativas de formatos para que 
identifique la informaciidentifique la informacióón que desea recibir.n que desea recibir.
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Calendario de eventosCalendario de eventos
Permite una Permite una visivisióón grn grááficafica completa de los completa de los 
eventos meventos máás importantes a lo largo del s importantes a lo largo del 
calendario del proyecto, facilitando la calendario del proyecto, facilitando la 
integraciintegracióón de sus objetivos.n de sus objetivos.
IncluyeIncluye fechas de: reuniones, pagos, trfechas de: reuniones, pagos, tráámites de mites de 
facturas, fechas de entregables parciales, etc.facturas, fechas de entregables parciales, etc.
SeSeññalar cada evento relevante en un calendario alar cada evento relevante en un calendario 
con todo el proyecto.con todo el proyecto.
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Estatus semanalEstatus semanal
Permite Permite confirmar prioridadesconfirmar prioridades semanalmente, semanalmente, 
presentando un indicador de tiempo, costo, presentando un indicador de tiempo, costo, 
riesgo, abastecimiento, cambios y avances riesgo, abastecimiento, cambios y avances 
generales.generales.
IncluyeIncluye prioridades de la semana y plan de prioridades de la semana y plan de 
acciaccióón, qun, quéé debe hacerse la prdebe hacerse la próóxima semana, xima semana, 
ááreas de oportunidad, WBS resumido, fechas reas de oportunidad, WBS resumido, fechas 
clave, lecciones aprendidas, cambios clave, lecciones aprendidas, cambios 
relevantes, etc.relevantes, etc.
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Reporte mensualReporte mensual

Informa mensualmente a los involucrados clave Informa mensualmente a los involucrados clave 
y al cliente y al cliente sobre el desempesobre el desempeññoo del proyecto y del proyecto y 
presenta recomendaciones sobre tendencias, presenta recomendaciones sobre tendencias, 
ááreas de oportunidad y prioridades.reas de oportunidad y prioridades.
IncluyeIncluye logros, desviaciones, recomendaciones, logros, desviaciones, recomendaciones, 
acciones correctivas, acciones correctivas, ááreas de oportunidad, reas de oportunidad, 
riesgos, tendencias, prioridades, estatus de riesgos, tendencias, prioridades, estatus de 
definicidefinicióón de alcance, estatus de tiempo, estatus n de alcance, estatus de tiempo, estatus 
del presupuesto, estatus de calidad.del presupuesto, estatus de calidad.


