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Comunicaciones

Porgue son importantes las comunicaciones :

Pasamos 90% del tiempo comunicando.

Es un factor clave de éxito

iLos problemas de comunicacion causan buena parte de los problemas en un
proyecto!

Aspectos importantes a tener en cuenta en las comunicaciones :

Interesados. ¢ Los interesados son internos o externos a la organizacion, o
ambas cosas?

Ubicacion fisica. ¢ Cual es la ubicacion fisica de los miembros del equipo? ¢El
equipo esta ubicado en un mismo lugar? ¢Esta el equipo en la misma zona
geografica? ¢Esta el equipo distribuido en multiples zonas horarias?

Tecnologia de comunicaciones. ¢ De qué tecnologia se dispone para desarrollar,
registrar, transmitir, recuperar, hacer seguimiento y almacenar objetos de
comunicaciéon? ¢ Qué tecnologias son las mas adecuadas y eficientes en materia
de costos para comunicarse con los interesados?

Idioma. El idioma es un factor primordial que considerar en las actividades de
comunicacion. ¢éSe utiliza un solo idioma o se utilizan varios idiomas? ¢Se han
efectuado provisiones para ajustarse a la complejidad de los miembros del
equipo de diferentes grupos lingliisticos?

Gestion del conocimiento. ¢ La organizacidon cuenta con un repositorio formal de
gestion del conocimiento? ¢Se utiliza el repositorio?
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Las 5 “C” de la comunicacién escrita

Las5C
dela
comunicacion

CORRECTO CONTROLADO

e Correcto (gramatica y ortografia correctas). El mal uso de la gramatica o la
ortografia incorrecta pueden generar distraccion y también pueden introducir
distorsiones en el mensaje, disminuyendo la credibilidad.

e Conciso (expresion concisa y eliminacion del exceso de palabras). Un mensaje
conciso, bien elaborado, reduce las oportunidades de malinterpretar la
intenciéon del mensaje.

e Claro (propdsito y expresion claros dirigidos a las necesidades del lector).
Garantiza que las necesidades y los intereses de la audiencia se tengan en
cuenta en el mensaje.

e Coherente (flujo de ideas coherente, l6gico). Un flujo de ideas coherente y
l6gico con el uso de "marcadores" como una introduccion y resumenes de las
ideas a lo largo de la redaccion.

e Controlado (flujo controlado de palabras e ideas). El flujo controlado de palabras
e ideas puede involucrar graficos o sélo resumenes.

Tipos de Comunicacion

e Interna/Externa

e Formal / Informal

e Oficial / No oficial

e Escrita / verbal

e Enfoque jerarquico (ascendente, descendente, horizontal)
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Matriz de Comunicaciones

La Matriz de Comunicaciones es una herramienta que facilita la gestion de las
comunicaciones en los proyectos y permite priorizar los esfuerzos en aquellas dirigidas
a los interesados (Stakeholders) de mayor interés e influencia.

Para desarrollar la Matriz de Comunicaciones es necesario considerar las necesidades
de los distintos interesados (Stakeholders) del proyecto, teniendo presente a quién,
gué y cOmo se comunica.

éA que preguntas responde la Matriz de comunicaciones?

¢Qué comunicar? / éQuién envia? / ¢Cudndo enviar? / ¢Qué método usar? / éQuién
prepara el mensaje? / ¢Por qué comunicar? / ¢Quién es el destinatario? / ¢Con qué
frecuencia?

Mas alld de una lista de lo que el proyecto comunica y a quién, esta matriz se convierte
en una estrategia que permite enfocar los recursos, que frecuentemente son escasos,
en las comunicaciones mas importantes.

Ejemplo de Matriz de Comunicaciones

Matriz de Comunicaciones

[T H Apoyo Educativo
(P4 HT2011-12

Objetivo Usuario Responsabilidad EN
Elemento de la EDT {Qué - A . Método de v - Fecha -
‘(‘1 éPor qué? Destinatario e Preparacion Envio 2 Frecuencia
comunicamos? Comunicacion inicial
Evitar duplicidad de esfuerzos
con los gobiernos locales o
Listado de evitar que los mismos pidan g
11 : | v rtqu ) d] i PR b Reunion de & tedil Director A TaR
escuelas a atencion a diversas obiernos s : erente de : inicio de
30 Escuelas N u da | institich lv £ | K ; Y Presentacion del " Técnicodel | 01/06/2011 ;
nstruir en Insty ion niti n nacion r r
construldss cz? strui e_ Fa a | institucio gs, o p_ anifiquen e acionales Proyecto. proyecto MEF proyecto
area municipal apoyo financiero a las
entidades financiadora o
donantes.
Ministerio d
Impactos Afin de identificar las ks te, |o‘ S i Especialista en
113 B s S Obras Puablicas Por los medios . Gerente del
. ambientales de medidas de mitigacion a 3 y £ monitoreo y 02/01/2016 Semestral
30 obras terminadas : X (MOP), Organismo |vigentes y exigidos X Proyecto
las obras dichos impactos : 2 evaluacion
Financiador
C 3'2_ d Objetivos y & i s — d . — Director
ampafia de onseguir aceptacion y apoyo | Maestros y padres specialista z
p, ] beneficios del eu p : y _p 4 y_p_ Radio P I LN Técnicodel | 01/06/2011 Semanal
comunicacion de la poblacion beneficiada de familia comunicacion
. E proyecto MEF
difundida
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Esta herramienta nos permite visualizar en su conjunto los entregables identificados en
la EDT y el proceso de adquisicion adecuado para su ejecucion; de esta forma se logra
gestionar una estrategia de compra integral del proyecto agrupar las adquisiciones
donde sea posible, para evitar contar con procesos individuales por cada uno de los
trabajos. La matriz debera ser actualizada regularmente, en especial si existen cambios
en el Cronograma o el presupuesto del proyecto.

Se trata de una herramienta de evaluacién disefiada para determinar con exactitud
como se comunica un individuo y para proporcionar un marco conceptual para
determinar objetivos de comunicacion ldgicos.

VIDEO

Para entender mejor la matriz de comunicaciones puedes ver el siguiente video :
https://www.youtube.com/watch?v=EvverZztFh4

PLANTILLA

En este enlace encontraras una plantilla para construir tu Matriz de

Adquisiciones

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1 y4wn QaFiosuOW rLbjPikFwWTEJ31C7/edit?usp=share link&ouid=
111830112134297048140&rtpof=true&sd=true




