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Procesos de la Metodología 
Gerencia de Proyectos
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Procesos de la Planificación de 
Gestión de las Comunicaciones

• Documento 
Definición
• Cronograma 
de actividades 
del proyecto.

Entradas

Actividades
1. Revisar / Ajustar plan de Comunicación
2. Aprobar el plan de Comunicación
3. Publicar el plan de Comunicación

2.2
Elaborar / Actualizar el plan de Gestión de la 

Comunicación del proyecto

• Plan de 
Gestión de las 
comunicaciones  
del proyecto.

Salidas
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• Análisis del Plan
• Instrumentos de 
Tecnología Visual
• Herramientas de 
Tecnología 
Electrónica
• Métodos de 
Comunicación

Herramientas
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D.F.D. Procesos de la Planificación de 
Gestión de las Comunicaciones
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Procesos de Gestión de las 
Comunicaciones del Proyecto

Sistema de Comunicación/ Información estratégica/ Toma 
de Decisión / Automatización/ Análisis/ Sistemas de Apoyo 

Planificar Ejecutar Controlar Mejorar

Definir el propósito 
de la comunicación.

Conocer el perfil de 
los participantes.

Determinar el 
canal e instrumento 
más adecuado.

Construcción del 
mensaje.

Predisponer 
favorablemente.

Captar la atención.
Ilustrar los puntos 

clave.
Centrarse en lo 

fundamental.
Ayudar a reflexionar.
Adaptación del 

mensaje.
Preparar un cierre.

Mantener la atención.
Preguntar y solicitar 

feed-back.
Comprobar que el 

mensaje está llegando 
correctamente.

Estar preparado para 
la improvisación.

Evaluar los 
resultados y medir el 
impacto generado.

Identificar las 
claves de éxito y las 
áreas de mejora.

Establecer acciones 
correctoras para 
próximas ocasiones.
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Estructura Detallada de Roles dentro del 
proceso de las comunicaciones del Proyecto

Gerencia de 
Proyecto

Gerente del 
Proyecto

Ejecutores Ejecutores Ejecutores Ejecutores

Cliente Promotor

Controlador 
del Proyecto

Líder de
Proyecto

Líder de
Proyecto
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Matriz de Comunicación

Plan de 
Actividades del 

Proyecto

Informes/ 
Entregables

Reportes de 
Rendimiento

Controles de 
Cambio

Control de 
Presupuesto

Revisión de 
Proveedores

Participante Rol dentro del 
Proyecto Semanal Mensual Semanal En el Tiempo Mensual En el tiempo

Gerencia Soporte Técnico 
Operacional Gerente de Proyecto

Gerencia Soporte Técnico 
Operacional Líder de Proyecto

Gerencia Soporte Técnico 
Operacional Ejecutores

Base de Datos Promotor

Centro Integral de 
Monitoreo Cliente

Release Management Ejecutores

Empresas Contratistas Proveedor(es)

Administración Desembolso de los 
Recursos

 
Teléfono

Informes y/o Documentos Entregables

Herramienta de Correo Electronico (Lotus Notes ®)
 

Tipo de Información

Portal de la Gerencia de Soporte Técnico Operacional en la 
Intranet (Opción Control de Proyecto)

Matriz de Comunicación
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Matriz de Participantes Roles y Responsabilidades
P a r t i c i p a n t e s R o l  d e n t r o  d e l  

P r o y e c t o R e s p o n s a b i l i d a d

G e r e n c i a  d e  
P r o y e c t o C o o r d i n a r d o r

D e c i d i r s o b r e a s p e c t o s r e l e v a n t e s d e l p o r l o c u a l e s i m p o r t a n t e
q u e t o d a l a i n f o r m a c i ó n s u m i n i s t r a d a p o r e l l o s s e a t r a n s m i t i d a a
l o s i n t e g r a n t e s o s u b o r d i n a d o s q u e p a r t i c i p a n e n l a e j e c u c i ó n d e l
p r o y e c t o .   
A p r o b a r e l p l a n i n t e g r a l y c i e r r e d e l p r o y e c t o , a s í c o m o t a m b i é n
e s t u d i a r l o s c a m b i o s d e a l c a n c e q u e i m p a c t e n d i s e ñ o , c o s t o ,
t i e m p o ,  c a l i d a d  d e l  p r o y e c t o .
D i r i g i r y s u p e r v i s a r l o s p r o c e s o s d e l a o r g a n i z a c i ó n y e l
c u m p l i m i e n t o  e n  l a  e j e c u c i ó n  d e  l o s  p r o y e c t o s .

G e r e n c i a  S o p o r t e  
T é c n i c o  O p e r a c i o n a l G e r e n t e  d e  P r o y e c t o

E j e r c e r l a g e r e n c i a g e n e r a l d e l p r o y e c t o , t a n t o t é c n i c a c o m o
a d m i n i s t r a t i v a ; p l a n i f i c a , c o o r d i n a , d i r i g e , c o m u n i c a y c o n t r o l a
t o d a s l a s a c t i v i d a d e s e i n f o r m a c i ó n d e l d e s a r r o l l o d e l o s
p r o y e c t o s .   
F a c i l i t a r t o d o s l o s p r o c e s o s d e l p r o y e c t o . D e f i n i c i ó n ,
P l a n i f i c a c i ó n ,  S e g u i m i e n t o  y  C o n t r o l ,  C i e r r e  d e l  p r o y e c t o .   
V e l a r p o r q u e e l e q u i p o d o c u m e n t e l a i n f o r m a c i ó n d e l p r o y e c t o y
d e b e r e a l i z a r l a c o m u n i c a c i ó n d e t o d a l a i n f o r m a c i ó n e n f o r m a
o p o r t u n a  y  c o m p l e t a .
R e s p o n s a b l e  d e  l a s  a c t i v i d a d e s  d e  g e s t i ó n  d e l  p r o y e c t o .
D a r c o n f o r m i d a d a l o s e n t r e g a b l e s d e l p r o y e c t o y r e a l i z a r
e v a l u a c i ó n  c o n t i n ú a  d e l  p e r s o n a l  d e l  p r o y e c t o .

G e r e n c i a  S o p o r t e  
T é c n i c o  O p e r a c i o n a l

C o n t r o l a d o r  d e l  
P r o y e c t o

E j e r c e r l a a c t i v i d a d c o n t r o l a d o r a d e l p l a n i n t e g r a l d e l p r o y e c t o ,
m e d i r l a s e j e c u c i o n e s e i d e n t i f i c a r d e s v i a c i o n e s c o n r e s p e c t o a l o
p l a n i f i c a d o p a r a r e c o m e n d a r e i n f o r m a r d e a c c i o n e s p r e v e n t i v a s
o  c o r r e c t i v a s  a  t o d o s  l o s  i n t e g r a n t e s  d e l  p r o y e c t o .   
P l a n i f i c a r , p r e p a r a r y p a r t i c i p a r c o n j u n t a m e n t e c o n e l G e r e n t e d e
P r o y e c t o  e n  l a s  r e u n i o n e s  d e  c o n t r o l  y  s e g u i m i e n t o .  
E v a l u a r l a s d e s v i a c i o n e s e n t r e l o p l a n i f i c a d o y e j e c u t a d o a f i n d e
c o m u n i c a r  i n m e d i a t a m e n t e  a  t o d o s  l o s  i n t e g r a n t e s  d e l  p r o y e c t o .   
C o n t r o l a r l o s c a m b i o s d e a l c a n c e y s u s e f e c t o s s o b r e l o s
o b j e t i v o s d e l p r o y e c t o c o n l a f i n a l i d a d d e c o m u n i c a r a t i e m p o a
t o d o s  l o s  i n v o l u c r a d o s .

G e r e n c i a  S o p o r t e  
T é c n i c o  O p e r a c i o n a l L í d e r  d e  P r o y e c t o

E j e r c e r l a g e r e n c i a d e l p r o y e c t o e n s u e s p e c i a l i d a d y s u p e r v i s a r
u n e q u i p o d e e j e c u t o r e s p a r a d e s a r r o l l a r l o s p r o d u c t o s d e l
p r o y e c t o  d e  a c u e r d o  a  l o s  r e q u e r i m i e n t o s  y  e s p e c i f i c a c i o n e s .   
P l a n i f i c a r , c o o r d i n a r , s u p e r v i s a r , c o m u n i c a r y c o n t r o l a r l a s
a c t i v i d a d e s y l a c a l i d a d d e l o s p r o d u c t o s d e s u á r e a d e
e s p e c i a l i d a d .   
D o c u m e n t a r s u f i c i e n t e m e n t e l o s p r o d u c t o s g e n e r a d o s p o r e l
p r o y e c t o  e n  e l  á r e a  d e  s u  e s p e c i a l i d a d .
E l a b o r a c i ó n d e l o s i n f o r m e s m e n s u a l e s d e r e n d i m i e n t o d e
p e r s o n a l .

C o n t r o l  d e  C a m b i o s C o o r d i n a d o r  d e  
c a m b i o

E v a l u a r  y  a p r o b a r  l o s  c a m b i o s  s o l i c i t a d o s .
R e v i s a r y a p r o b a r l a s p r o p u e s t a s a d i c i o n a l e s p r e s e n t a d a s e n l a s
s o l i c i t u d e s  d e  c a m b i o .

E q u i p o  d e  P r o y e c t o E j e c u t o r e s

D e b e n e j e c u t a r l a s a c c i o n e s d e l p r o y e c t o e n s u e s p e c i a l i d a d ,
a p o r t a n d o l a s e s t i m a c i o n e s d e t i e m p o y r e c u r s o s n e c e s a r i o s
p a r a  g e n e r a r  l o s  p r o d u c t o s  r e q u e r i d o s .   
L e v a n t a r y a p o r t a r i n f o r m a c i ó n d e s u á r e a p a r a d e f i n i r
r e q u e r i m i e n t o s  y  e s p e c i f i c a c i o n e s  t é c n i c a s .   
D i s e ñ a r , d e s a r r o l l a r , d o c u m e n t a r , c o m u n i c a r , p r o b a r y / o
i m p l a n t a r l o s p r o d u c t o s y / o e n t r e g a b l e s p l a n i f i c a d o s p o r e l
p r o y e c t o .
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Matriz de Información que 
debe ser Transmitida

Participantes Contenido de la Información Responsable de la 
Comunicación Frecuencia Medio Empleado

Promotor

Alcance del Proyecto

Documento de Definición

Plan Integral del Proyecto

Gerente de Proyecto Quincenal Entregable, Email

Gerente de Proyecto

Estado de avance de los entregables

Costos Ejecutados y Saldos

Acciones Correctivas

Desiciones sobre riesgos

Lecciones aprendidas

Controlador de 
Proyecto

Semanal, En el 
Tiempo

Entregable, Email, 
Reuniones de Trabajo

Coordinador de 
cambios

Gestión de acciones correctivas
(riesgos positivos y negativos)
Informe de impacto de acciones
correctivas
Informe de cambios solicitados a los
entregables
Informes de Gastos adicionales

Gerente de Proyecto Quincenal, En el 
Tiempo

Entregable, Email, 
Reuniones de Trabajo

Líder de Proyecto y 
Ejecutores

Información de avance del proyecto
Avance de los entregables
Programación de actividades
Lecciones aprendidas
Pedido de materiales, insumos y
equipo

Líder de Proyecto y
Gerente de Proyecto

Semanal, En el 
Tiempo

Entregable, Email, 
Reuniones de Trabajo

Proveedores Documentos, Guias y Manuales
definidos

Gerente de Proyecto y
Equipo de Proyecto En el Tiempo Entregable
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Matriz de Métodos usados para 
transmitir información

Actividades Emisor Receptor
Contenido de 

la 
Información

Forma de 
Comunicación

Medios de 
Comunicación Frecuencia

Informe de 
Actividades

Líder de 
Proyecto

Gerente de 
Proyecto

Avances y

Entregables

Formal Entregable, Email Al finalizar Diseño 
Preliminar

Informe Ejecutivo de 
Rendimiento

Gerente de 
Proyectos Director

Relación de

Participantes

Desarrollo y

resultados 

Formal Entregable, Email Semanal

Implementación de 
Pruebas

Equipo de 
Proyecto

Gerente de 
Proyecto

Plan de
Trabajo
Desarrollo y
resultados 
obtenidos

Formal
Entregable, Email, 

Telefono y 
Reuniones

Semanal / Diario

Taller de 
adiestramientos

Gerente de 
Proyectos

Equipo de 
Proyecto

Programa de
capacitación
Taller Didáctio
Resultados 
del Taller

Formal
Entregable, 

Teleconferencia, 
Videoconferencia

Diario

Informe de Cierre Gerente de 
Proyectos

Director, 
Equipo de 
Proyecto

Informe de

Cierre de

Proyecto

Formal

Entregable, 
Teleconferencia, 

Videoconferencia y 
Reunión

A la Finalización
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Niveles de Escalamiento para 
Resolución de Problemas

Jefe de Unidad y/o 
Equipo de Proyecto

Gerente  de  
Proyecto

Gerentes y/o 
Control de Cambios

Director 
Ejecutivo
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Procedimiento para la Reunión de 
Gestión de Comunicación

Líder de Proyecto
- Realizar seguimiento a los 
Responsables de 
actividades pendientes o 
con desviaciones.

- Anota los temas y 
Acciones que él considere 
necesarios. 

- Envía el Reporte de 
Gestión actualizado a los 
miembros del proyecto a 
manera de Agenda de 
Reunión. 

- Actualizar en el portal de 
la GSTO la información del 
proyecto

Equipo de Proyecto (LP)
- LP conduce la Reunión de 
Gestión

- LP lee cada Acción en 
seguimiento

- LP Reporta los resultados
- LP Toma nota de la nuevas 
Acciones acordadas y 
conclusiones de la reunión 

Reporte de 
Gestión

Líder de Proyecto
- Actualiza el formato y l
distribuye a manera de 
Acta de Reunión

- Publica la información en 
el portal de la GSTO

Comité de Gestión
- Ejecuta Acciones

Reporte 
de Gestión

Reporte de 
Gestión

o 
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Portal de la Gerencia de Soporte 
Técnico Operacional



MARZO 2007

Portal de Control de Proyectos 
de la Gerencia de STO


