Formulario Disefio del Plan de Comunicacion

Descripcion

Este apartado mas que un formulario especificineleha serie de lineamientos generales que
debera cumplir el documento llamado Plan de Conagida.

El proposito basico de dicho plan sera definir:

1) ¢, Quién requiere informacion?

2) ¢ Qué informacion requiere?

3) ¢ Cuando se requiere?

4) ¢ COmo se generard?

5) ¢ Como se distribuira?

6) ¢ Como se almacenard la documentacion imporntahigroyecto?
7) Formato del Informe General de Avance

8) Otras actividades de comunicacion.

De los 7 puntos planteados anteriormente los 5guasndeberan responderse para cada uno de
los involucrados en el proyecto y el 6 definird soka vez los lineamientos generales de
almacenamiento y recuperacion de la informacioromante del proyecto.

Descripcion de campos
¢, Quién requiere informacion?

Se debe revisar la lista inicial de los involucm@®ormulario Actores del Proyecto) y para
cada uno de ellos y de acuerdo con su nivel jei@qucriterios de interés sobre el proyecto,
se debe definir y documentar su necesidad de comtainformacion de control sobre el avance
de proyecto.

Debe tenerse en cuenta que de acuerdo con laami@miprofesional y laboral de la persona,
sus intereses y necesidades sobre informaciomralgtqio, probablemente variara.

En este primer punto al menos deberia definirsgglaente informacion:

Nombre del funcionario
Puesto en la organizacion
Rol dentro del proyecto
Ubicacion fisica

¢Qué informacién requiere?

Para cada uno de los funcionarios seleccionadesmmto anterior debe definirse
especificamente qué informacion necesita.

Al menos la siguiente informacién debe ser definida



Nombre de la variable
Unidad de medida

¢,Cuando se requiere?

Para cada una de las variables definidas por wsearel punto anterior, debe detallarse la
periodicidad y fechas de envio.

Debe tenerse la siguiente informacion:

Fecha de corte del calculo de la variable

Fecha de entrega de la informacion calculada

Periodicidad del calculo y envio de la informacion

¢ Como se generara?

Para cada una de las variables definidas por wsearel punto tras-anterior, debe definirse el
procedimiento de calculo para poder generarla.

¢, Coémo se distribuira?

Para cada una de las variables definidas por erasulebe especificarse el medio por el cual
se le haré llegar dicha informacion.

¢ Como se almacenara la documentacion importante dptoyecto?

Un apartado del Plan de Comunicacion del Proyeete der dedicado a definirlos
lineamientos generales sobre el esquema de alnmaeeita de la documentacion generada por
el sistema.

Se sugiere el uso de un Unico servidor especibode se definan carpetas para cada tipo de
informacién. Cada uno de los participantes en@yguto hara llegar a esas carpetas la
informacioén a respaldar y este servidor se deles@atdar al menos una vez al mes.

Formato del Informe General de Avance.

Dentro de los aspectos importantes de control cgesrira que el Director del

Proyecto, al menos, una vez al mes prepare umiefdie avance del proyecto, el cual sera
enviado a los miembros de grupo director del primyec

Ver formulario de Informe Mensual del Proyecto aédse de control.

Otras actividades de comunicacion.

Esta establecido que las actividades de comunit@@sempefian un rol importante dentro de

la Administracion de Proyectos, pues principalmewytedan a manejar y uniformar las
expectativas de las personas involucradas en yégim



De acuerdo con el tipo de organizacion y los medigigonibles se debera definir una
estrategia que a lo largo del desarrollo del primysantenga informadas a todas las personas
definidas en la tabla “Actores del Proyecto”.

Algunas actividades sugeridas son:

_ Visitas a oficinas que se veran afectadas conpéemmentacion del sistema, para explicarles
los alcances generales.

_ Publicacién por medios escritos de los alcancesrgéas del proyecto e informes resumidos
del avance.

_ Disefio de signos externos relacionados con el ptoye

_ Presencia en actividades masivas de la institwoarsignos del proyecto e informacion
general.



