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1. Introduccidén

1.1 Propésito

Establecer las politicas, métodos, procedimientos y formatos que se utilizan en el proyecto para el
manejo adecuado de la informacion que debe fluir entre los diferentes entes que participan en la
ejecucion del mismo.

1.2 Alcance

Se describen y detallan las politicas del manejo de la informacion, incluye la relacion de la
informacién que debe ser comunicada, asi como las maneras y medios que se disponen para facilitar
el flujo de comunicaciones al interior del equipo de trabajo y hacia los interesados externos a él.
Adicionalmente contiene los roles que intervienen en la comunicacion junto a sus responsabilidades y
jerarquia para la administracién de la informacién inherente y generada en el proyecto.

2. Politicas de Manejo de la Informacion

El adecuado manejo de la informacion del proyecto es vital para que el equipo de trabajo disponga
siempre del conocimiento necesario sobre todos los aspectos involucrados en el proyecto y se evite
la ambigliedad de informacion, el desconocimiento por omision y otras malas practicas que supone
un equipo de trabajo desinformado.

Teniendo en cuenta lo anterior, se definen las siguientes politicas para la comunicacion de la
informacién en el proyecto:

e Lainformacién del proyecto correspondiente a metodologias, procesos, planes, proyecciones,
y estimaciones debe ser publica y estar disponible para todos los miembros del equipo en
cualquier momento y lugar.

e Se crea un mecanismo de compartimiento de informacién del proyecto en el cual se
almacenara toda la informacion antes mencionada.

e Es responsabilidad de los roles lideres el comunicar a sus subordinados toda la informacién
necesaria para que ellos estén al tanto de los sucesos relevantes en el proyecto, asi como de
los objetivos, hitos y metas que se deben alcanzar en todo momento del ciclo de vida del
proyecto.

e Se considera el conocimiento como uno de los activos mas importantes del equipo de trabajo,
razén por la cual se implementan vias de transferencia de conocimiento entre los miembros
buscando siempre que exista un conocimiento compartido sobre todos los aspectos que
afectan la ejecucion del proyecto.

e Los conflictos, ambigluedades, sugerencias y dudas con la informacién, deben ser
direccionados a través de un canal especifico para que este sea el responsable de gestionar,
aclarar y solucionar directamente con el interesado los inconvenientes de este tipo.
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3. Roles Involucrados en la Comunicacién

El receptor es responsable de asegurarse que la informacion recibida esta completa y es entendida

correctamente.
Matriz de Comunicaciones (a quien)
. . Duefio o
Gerente del | Sponsor del Equipo de Proyecto Lider del Equipo responsable de
Proyecto Proyecto de Proyecto | -
a operacion
Gerente del X X X
Proyecto
Sponsor del
X
Proyecto
Equipo de X X X
Proyecto
Lider del Equipo X X X
de Proyecto
Duefio o
responsable de X X X
la operacion
4, Formas y Medios de Comunicacion.

A continuacion se describen las formas y los medios que estardn disponibles para realizar
comunicaciones tanto internas como externas al proyecto:

Forma

Medio

Peticion de Informacion

Email dirigido a quien posee la informacion con
copia a los interesados y al lider de equipo

Solicitud de Aclaracion

Email dirigido a quien posee la informacion con
copia a los interesados y al lider de equipo

Comunicados de urgencia

Email dirigido a los interesados con marca de
alta prioridad y acuso de recibo

Novedad

Email dirigido a los interesados.

Observaciones: Cualquier otro tipo de comunicacién verbal entre los miembros del equipo y/o los
stakeholders en la que se deba llegar a un acuerdo o definicibn que impacte algun item de
configuracion del proyecto, debe ser formalizado de acuerdo a los tipos anteriormente expuestos y

realizar los respectivos tramites que este implique.
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5. Informacidén que deberd ser comunicada

Los siguientes items deben ser objeto de divulgacion hacia el equipo de proyecto y a los stakeholders
del mismo:

Alcance del proyecto

Objetivos del proyecto

Asignacion de roles y responsabilidad
Cronogramas

Planes

WBS

Comunicados del equipo de proyecto
Reportes de avance

Reportes de desempefio
Procedimientos

Procesos

Metodologias

Actas

Especificaciones

Requerimientos

6. Procesos de Escalamiento

Cuando se presenten situaciones que se salen del control de algin miembro del equipo se debe
seguir un conducto regular para el tratamiento de estas, tomando como criterio para escalar los
asuntos, las responsabilidades de cada rol y el poder de decisién que posee cada individuo dentro de
la jerarquia del equipo.

Gerente de
Proyecto

Lider de
Equipo

Coordinador
de Rol

Rol
Ejectutor
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DIAGRAMA DE GANTT

Nombre de tarea - |Duracién _ |Comienzo |Fin - |Predecesoras | un 02 feb iue 05 feb | dom 08 feb | mi€ 11 feb |sab 14 feb | mar 17
s [ 6 [ 7 [ 8[ 9 Jw[1aJ12] 1] 2[3[]a]s][e]7]:¢
- plan de Comunicacion  8dias jue 05/02/15 lun 16/02/15 =’
Alcance del Proyecto 1dia jue 05/02/15 jue 05/02/15 = 5
Objetivos del Proyect: 1 dia jue 05/02/15  jue 05/02/15
Asignacion de roles  1dia vie 06/02/15 vie 06/02/15 3
cronogramas 1dia vie 06/02/15 vie 06/02/15 3
planes 1dia lun 09/02/15 lun 09/02/15 5
whs 1dia mar 10/02/15 mar 10/02/15 6 ]
reporte de avances  1dia lun 09/02/15 lun09/02/15 4 =1
Reporte de desempefi 1 dia mar 10/02/15 mar 10/02/15 8 =—l 5
procedimientos 1dia mié 11/02/15 mié 11/02/15 9 =1
procesos 1dia jue 12/02/15  jue 12/02/15 10 =1
metodologias 1dia vie 13/02/15  wvie 13/02/15 11 g
Actas 1dia vie 06/02/15 vie 06/02/15 3 )é
Especificaciones 1dia lun 16/02/15 lun 16/02/15 12 r ]
Requerimientos 1dia vie 06/02/15 wvie 06/02/15 3 =
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