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Determina las necesidades de informacidén de los interesados y define como
abordar las comunicaciones entre ellos.

Interesado con el que
transferir informacion

Foco jerarquico
del interesado

Propdsito de la comunicacion

Administraciones  publicas | Hacia arriba Recibo de subvenciones pertinentes por

(Subvenciones, parte de:

Homologaciones,

Certificaciones) e Generalitat de Catalunya

e Gobierno de Espafia

e Unidn Europea
Correcta adecuacién de procesos e
instalaciones a los estandares de calidad.

Asociaciones de apicultores | Hacia arriba Cumplimiento de estandares de calidad en
comercializacion y procesado.

Obtencion del Nimero de Registro de
Apicultor.

Industria farmacéutica Hacia arriba Correcto acondicionamiento segun alto
estandar de calidad farmacéutico.

Industria quimica Hacia arriba Asegurar la capacidad necesaria de
equipos/procesos requeridos por las
empresas farmacéuticas locales.

Apicultores de Catalufia Horizontal Adquisicion de colmenas, abejas y abejas
reina.

Equipo de proyecto Horizontal Fortalecimiento de las relaciones entre los
miembros del equipo del proyecto para un
mejor desarrollo de este.

Empresas Proyectistas y | Horizontal Acuerdo en el pliego de condiciones.

Constructoras

Sponsor del proyecto Hacia arriba Cumplimiento de entregables y finalizacién
del proyecto en el plazo acordado.

Miembros del tribunal | Hacia arriba Demostracién de la calidad del proyecto y

evaluador UPC trasmision de conocimientos adquiridos.

Alumnos Posgrado PMA Hacia abajo Compartir lecciones aprendidas en el
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proyecto y ayuda en caso de dudas.

Proveedores Maquinaria/ | Horizontal Acuerdo en el pliego de condiciones de la

Equipos/ Utillaje fabricacion de maquinaria y utillajes.

ICAM Hacia arriba Correcto acondicionamiento de instalaciones
segun necesidad del trabajador.

Presidente ICAM Hacia arriba Cumplimiento con plazos y tareas
acordadas.

Medios de comunicacion Horizontal Divulgacion del proyecto en la sociedad y
especialmente en el entorno apicultor.

Familia Hacia abajo Control del estado animico del equipo de

trabajo y relativizacién de problemas que
puedan surgir.




UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA —
BARCELONATECH
School of Professional & Executive Development .

G_10_SR_1_GESTION_DE_LA_COMUNICACION

Es importante conocer las lineas de comunicacion para establecer un buen
plan de comunicacion. Se ha desarrollado el siguiente calculo para determinar
las lineas de comunicacion:

_n-(n—-1)

L
¢ 2

Siendo:

e n =numero de lineas
e LC =lineas de comunicacién

En el proyecto desarrollado por ICAM se integraran dos vias de comunicacion,
una via de comunicacion interna y otra de comunicacion externa.

o Lineas internas, considerando al equipo de trabajo (1 PM, 1 Ingeniero ,1
Ingeniero de Procesos,1 Ingeniero de calidad, 1 técnico de compras, 1
encargado de seguridad y prevencion y 3 becarios).

Numero de lineas internas = LCIl = 36

o Lineas externas (1 sponsor, 2 proveedores, 7 colaboradores, 22
alumnos, 3 evaluadores). Para el célculo de las lineas externas se ha
tomado el minimo de personas por cada grupo o entidad.

NUmero de lineas externas = LCE= 595

Lineas de Comunicacién Total = LCI + LCE = 631

Se han calculado 631 lineas de comunicacion, este factor indica la cantidad de
posibles transmisiones de informacion en el proyecto. Es por eso por lo que es
vital redactar un buen documento de gestion de la comunicacion, evitando el
maximo de malentendidos o dificultades de coordinacion.
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Persona o grupo Persona Responsable de Frecuencia de Formato Lenguaje
receptor de la responsable de | la autorizacion de distribucion de la
informacion comunicar la la transferencia informacion
informacion de informacion
Administraciones Project Manager / | Sponsor Principio y final del o Escrito Catalan (Generalitat de
publicas Sponsor Proyecto Catalunya)
(Subvenciones, Formal Castellano (Gobierno
Homologaciones, de Espafia)
Certificaciones) Inglés (Unién Europea)
Asociaciones de Project Manager | Project Manager Principio y final del o Escrito Castellano
apicultores proyecto
Formal
Industria farmacéutica | Project Manager/ | Sponsor Final del proyecto o Escrito Catalan (Empresas
Sponsor o Presentacion Locales)
o Oral Castellano (Empresas
Nacionales)
Formal Inglés (Empresas
Internacionales)
Industria quimica Project Manager / | Sponsor Final del proyecto o Escrito Catalan (Empresas
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Formal

Sponsor o Presentacion Locales)
o Oral Castellano (Empresas
Nacionales)
Formal Inglés (Empresas
Internacionales)
Apicultores de | Apicultores Sponsor (Desde el proceso de o Oral Catalan
Catalufia equipo del adquisicién de las o Escrito Castellano
proyecto colmenas)
Informal
Semanal
Equipo de proyecto Project Manager | Project Manager Semanal o Oral Catalan
Castellano
Informal Inglés
Empresas Proyectistas | Project Manager | Project Manager Principio del proyecto o Escrito Catalan
y Constructoras (Diaria hasta terminar Castellano
la construccion de las Informal
instalaciones)
Sponsor del proyecto Project Manager | Project Manager Semanal o Escrito Castellano
o Oral Catalan
o Presentacion Aleman
Inglés
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Miembros del tribunal Equipo de | Project Manager Mensual o Oral e Castellano
evaluador UPC proyecto o Presentacion
o Escrito
Formal
Alumnos Posgrado Equipo de | Project Manager Mensual o Escrito e Catalan
PMA proyecto o Oral e Castellano
Informal
Proveedores Equipo de | Project Manager (Desde el final de la o Oral e Catalan
Maguinaria/ Equipos/ proyecto construccion de las e Castellano
Utillaje instalaciones) Informal e Inglés
Semanal
ICAM Equipo de | Project Manager Semanal o Oral e Catalan
proyecto o Escrito e Castellano
e Inglés
Informal
Presidente ICAM Project Manager | Project Manager Quincenal o Escrito e Castellano
Formal
Medios de | Project Manager / | Presidente ICAM Al final del proyecto o Escrito e Catalan
comunicacion Sponsor o Oral e Castellano
o Presentacion e Inglés
Formal
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Familia

proyecto

de | Equipo de Diaria

proyecto

o Oral e Catalan
inf | e Castellano
nform .

orma e Inglés

Persona o grupo
receptor de la
informacion

Informacién que comunicar

Métodos de comunicaciéon

Administraciones
publicas
(Subvenciones,
Homologaciones,
Certificaciones)

Comunicacién para la obtencion de ayudas de la
Generalitat por implementacibn de agricultura
ecologica.

Comunicacién para la obtencion de ayudas del
Gobierno Espafiol por la cria y conservacién de abejas.
Comunicacioén para la obtencion de ayudas de la Unién
Europea por la cria y conservaciéon de distintas razas
de abeja.

Comunicacién con la Unién Europea para la obtencion
del sello de Producto Agricola Europeo.

Comunicacién para la obtencion de Normativas.

Push: Envio de cartas y documentacion que debe ser
aprobada por las administraciones publicas.

Asociaciones de
apicultores

Comunicacién en la obtencion del Numero de Registro
de Apicultor.

Comunicacién en la preparacion conjunta de la
memoria veterinaria.

Push: Envio de e-mail y documentacién en la
preparacién conjunta de la memoria veterinaria.

Interactive: De forma interactiva se van a realizar
sesiones de trabajo para la realizacion de la memoria
veterinaria. También se van a realizar reuniones
ocasionales en el caso que el Project Manager lo
considere oportuno.
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Industria farmacéutica

Comunicacién del proyecto a futuros usuarios del
producto e interesados del proyecto.

Comunicacién para el cumplimiento de estandares de
calidad.

Interactive: Comunicacion interactiva en forma de
presentacion transmitiendo la cualidad del producto
obtenido en el proyecto, asi como las metodologias y
los procesos seguidos en él.

Industria quimica

Comunicacién del proyecto a futuros usuarios del
producto e interesados del proyecto.

Comunicacién de capacidad de equipos y procesos
requeridos.

Interactive: Comunicacion interactiva en forma de
presentacion transmitiendo la cualidad del producto
obtenido.

Apicultores de
Catalufia

Comunicacioén para la obtenciéon de colmenas, abejas y
abejas reina segun los requisitos establecidos.

Push: Comunicacion via e-mail, cartas y documentos
para la obtencion de las colmenas, abejas y abejas
reina.

Interactive: Comunicacién interactiva con el proveedor
de las colmenas, abejas y abejas reina con llamadas
por mévil, mensajes instantaneos, videoconferencia o
reuniones.

Equipo de proyecto

Comunicacion entre los miembros del equipo para el
correcto desarrollo del proyecto.

Interactive: Comunicacion interactiva entre todos los
miembros del equipo mediante reuniones, tanto de
seguimiento como ocasionales, asi como sesiones de
trabajo de larga duracion. Utilizacién de llamadas por
moévil, mensajes instantaneos, videoconferencias y
todos los medios necesarios para establecer una
comunicacion fluida en el grupo.

10
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Push: e-mails y documentacién entre los miembros del
equipo del proyecto durante el transcurso de este.

Pull: Comunicacion mediante la creacién de una
plataforma comin donde depositar toda la informacién
y que pueda ser consultada en cualquier momento del
proyecto.

Empresas Proyectistas
y Constructoras

Comunicacibn para la revisibn del pliego de
condiciones de las instalaciones.

Comunicacién para la firma del contrato de obra.
Comunicacion en la construccién de las instalaciones.

Interactive: Comunicacion de llamadas por moévil y
mensajes instantdneos diariamente durante la
construccion de las instalaciones. También posibles
reuniones ocasionales en caso de que surjan
inconvenientes.

Push: Comunicaciéon por e-mail e intercambio de
documentacién en la revision del pliego de
condiciones de las instalaciones.

Sponsor del proyecto

Comunicacién para el andlisis del estado del proyecto
respecto al alcance, tiempo y costes.

Comunicacién de los problemas graves siempre que el
Project Manager lo considere.

Comunicacién para la aprobacién de documentos.

Interactive: Comunicacién interactiva en reuniones,
llamadas movil, mensajes instantaneos,
videollamadas.

Push: Comunicacién via e-mail para concretar
reuniones o para informaciones que no requieran la
convocatoria de una reunion.

11
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Miembros del tribunal
evaluador UPC

Comunicacién para la presentacion del proyecto.

Interactive:  Comunicaciéon interactiva con los
miembros del tribunal en la presentacion del Proyecto
de equipo ICAM.

Alumnos Posgrado
PMA

Comunicaciéon de los entregables finalizados del
proyecto.

Comunicacién y resolucion de dudas surgidas en el
transcurso del proyecto.

Interactive:  Comunicacién interactiva mediante
reuniones ocasionales para la resolucién de dudas.

Pull:  Comunicacibn mediante una pagina web
conjunta entre los alumnos del posgrado creada para
depositar los entregables de cada proyecto una vez
estos estén finalizados.

Proveedores
Maquinaria/ Equipos/
Utillaje

Comunicacion para llegar a acuerdo en el pliego de
condiciones de la maquinaria necesaria.

Comunicacion para llegar a acuerdo en el pliego de
condiciones para el utillaje necesario.

Recepcion y aceptacion de ofertas tanto de maquinaria
como de utillajes

Interactive: Comunicacién de llamadas por movil y
mensajes instantaneos una vez elegido el proveedor
de maquinaria, utillajes y equipos.

Push: Comunicacién por e-mail y intercambio de
documentacién con los proveedores de maquinaria,
utillajes y equipos.

ICAM

Comunicacién entre los miembros de la organizacion
ICAM para un mejor desarrollo del proyecto.

Interactive:  Comunicacién interactiva para el
intercambio de opiniones e ideas mediante reuniones,
llamadas, mensajes instantaneos y videollamadas.

Push: Comunicacién via e-mail de los avances del
proyecto y para solicitar reuniones ocasionales.

12
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Presidente ICAM

Comunicacién para la actualizacion y revision de
costes, alcance y tiempo, asi como la asignacién de
tareas acordadas.

Interactive: Comunicacién interactivas con reuniones
ocasionales organizadas para ver la evolucion del
proyecto.

Push: Comunicacién con cartas, e-mails, faxes y
documentacion del proyecto.

Medios
comunicacion

de

Comunicacién sobre la finalizacion del proyecto.
Comunicacioén sobre la comercializacion del proyecto.
Comunicacién en la promocion del proyecto tanto a
nivel nacional como internacional.

Interactive: Toda la comunicacion con los medios sera
con reuniones, ruedas de prensa, llamadas por movil,
entrevistas, mensajes instantdneos o0 grabaciones
exclusivas para la promociéon de los productos
elaborados.

Familia

Comunicacién a nivel personal sobre las emociones,
ideas y preocupaciones del proyecto.

Interactive:  Comunicacién interactiva con los
miembros familiares de cada componente del grupo
para poder gestionar sus emociones con mas facilidad
y descargar sus preocupaciones en un entorno donde
se encuentre mas comodo.

13
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o Reuniones equipo:

Seguimiento: Se convocaran reuniones de equipo de trabajo cada semana para
evaluar el estado en el que se encuentra el proyecto para ver posibles mejoras y
correcciones beneficiosas para el mismo. Estas reuniones seran organizadas cada
semana en el mismo dia y hora para facilitar el organigrama de los integrantes del
equipo, su duracién sera menor o igual a 1 hora. El organizador sera el Project
Manager del equipo, ya que es la persona con maxima responsabilidad dentro del
proyecto.

Ocasionales: Si alguno de los miembros del equipo tiene algin tema importante
que considere que deba analizarse en una reunion, este hablara con el Project
Manager y si este esta conforme, se realizard una reunion de equipo. Estas
reuniones ocasionales tendran una duracién variable dependiendo de la
profundidad del problema a tratar y el impacto que este pueda tener segun el
criterio del Project. Este tipo de reuniones seran organizadas por el Project y
convocadas via e-mail con una antelacion minima de 1 dia.

Los roles seran los siguientes:

e Lider (Project Manager)
e Secretario (Elegido por el Project)
e Controlador (Elegido por el Project)

Las actas se haran en la reunion y se entregaran justo al finalizarla para evitar la
demora sobre el conocimiento de los temas tratados.

o Comunicaciones escritas:
Las comunicaciones escritas (e-mail / actas) deberan seguir el siguiente protocolo:

Destinatarios: Se pondra como destinatario a los profesionales del equipo al que vaya
dirigido el mensaje, asi como el Project Manager del equipo. Si este considera que es
una informacion que debe tener todo el equipo, sera el encargado de reenviarlo.

Asunto: Nombre del proyecto en cuestion, seguido del tema y si es necesario una
especificacion, esta sera escrita entre paréntesis.

Archivado de e-mails y actas: Todos los miembros del equipo abriran una carpeta de
comunicaciones en la cual habra otras subcarpetas con los nombres del equipo para
archivar los mails i las actas generadas por cada miembro del equipo.

14
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o Comunicaciones telematicas:

Las comunicaciones via telematica (Skype) las organizara el Project Manager en caso
de que alguno de los miembros del equipo no pueda asistir presencialmente y este sea
imprescindible para la reunion programada. La reunion seguira el mismo protocolo que
una reunion presencial.

o Comunicaciones extraordinarias:

Las comunicaciones extraordinarias normalmente serdn para el tratamiento de
conflictos entre miembros del equipo. Sera importante la figura del mediador en esta
situacion, normalmente tendra una primera intervencion el Project Manager, y en caso
de ser un problema grave, se hablaria con recursos humanos para buscar una
solucion.

La informacion transmitida en las comunicaciones extraordinarias no sera
documentada o hecha publica siempre que el Project Manager lo considere asi.

15
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Escucha activa: las técnicas estandar de escucha activa son prestar mucha atencién
a lo que se dice, pedir a la otra parte que deletree con cuidado y claramente lo que
significan, y solicitar que las ideas se repitan si hay alguna ambigiedad o
incertidumbre.

Aplicacion: un acto de poner en uso (nuevas técnicas); un acto de aplicar técnicas.
Sentido comun: juicio sensato y prudente, pero a menudo poco sofisticado.
Gestion de la comunicacion: dirigir o supervisar el intercambio de informacion.
Resolucidn de conflictos: para buscar una solucién a un problema.

Cultura: el patrén integrado de conocimiento, creencia y comportamiento humano que
depende de la capacidad de la persona para aprender y transmitir conocimiento a las
generaciones futuras.

Medio ambiente: las circunstancias, los objetos o las condiciones por las cuales uno
esta rodeado.

Etica: un conjunto de principios o valores morales; el director de conducta que rige a
un individuo o grupo.

Extrasensorial: residiendo mas alla o fuera de los sentidos ordinarios (instancias de
percepcion).

Flujo de informacién: lista de distribucion; una lista de personas que recibirian
informacion sobre un tema o proyecto determinado.

Interaccion: accién mutua o accion o influencia reciproca.
Interpretar: presente en términos comprensibles.
Involuntario: al contrario de o sin eleccién; no sujeto al control de la voluntad (reflejo).

Lenguaje: un medio sistematico de comunicar ideas o sentimientos mediante el uso
de signos, sonidos o gestos convencionales.

Estilos de gestién:

Autoritario: les permite a las personas saber qué se espera de ellos, brinda
orientacion especifica sobre lo que se debe hacer, hace que su parte del grupo sea
comprendida, planifica el trabajo que se debe realizar y les pide a los miembros que
sigan las reglas y regulaciones estandar.

Combativo: un gerente de proyecto marcado por el afan de luchar o ser desagradable
ante cualquier situacion.

16
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Conciliatorio: un gerente de proyecto que es amable y agradable; uno que intenta
reunir y unir a todas las partes del proyecto involucradas para proporcionar un equipo
de trabajo compatible.

Disruptivo: un gerente de proyecto que tiende a romper la unidad de un grupo; uno
que tiende a ser un agitador y causa desorden en un proyecto

Facilitador: el director del proyecto estd disponible para responder preguntas y
brindar orientacion cuando sea necesario; €l no interfiere con las tareas del dia a dia,
sino gque mantiene el statu quo.

Intimidante: un gerente de proyecto que reprende frecuentemente a los empleados
por el bien de una imagen como un "tipo duro" a riesgo de bajar la moral del
departamento.

Judicial: un gerente de proyecto que ejerce el uso del buen juicio 0 que se caracteriza
por aplicar el buen juicio a la mayoria de las areas del proyecto.

Promocional: anima a los subordinados a desarrollar todo su potencial, cultiva el
espiritu de equipo y permite a los subordinados saber que el buen trabajo sera
recompensado.

Secreto: un gerente de proyecto que no esta abierto o saliente en el habla, la actividad
0 el propésito, en detrimento del proyecto en general.

Redes: el intercambio de informaciébn o servicios entre individuos, grupos o
instituciones.

Comunicacion no verbal: implica un uso minimo del lenguaje hablado; gestos,
expresiones faciales y fragmentos verbales que comunican emociones sin el uso de
palabras; a veces conocido como lenguaje corporal.

Persuadir: aconsejar; moverse con argumentos, suplicas o exponerse a una creencia,
posicién o curso de accion.

Proceso: una serie de acciones u operaciones que conducen a un fin.

Sistema de informacién de gestién de proyectos: recopilacion, registro, filtrado y
difusion de informacion pertinente para los miembros de un equipo de proyecto.

Semantica: el lenguaje utilizado para lograr el efecto deseado en una audiencia.

Habilidad: un poder aprendido de hacer algo de manera competente; una aptitud
desarrollada de habilidad.

Transmitir: para enviar o transmitir de una persona o lugar a otro.

Comprender: tener un conocimiento profundo o técnico de la experiencia en la
practica de la gestion de proyectos.
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Consiste en la creacion, recopilacion, distribucién, almacenamiento,
recuperacion y la disposicion final de la informacion del proyecto. Lo cual sera
siempre de acuerdo con el Plan de Gestion de comunicaciones. La principal
ventaja de este proceso es que permite un flujo de comunicacion eficiente y
eficaz entre las partes interesadas del proyecto.

Este proceso se realiza a lo largo del proyecto, es decir, en su ejecucién. La
ejecucion del proyecto esta fuera de alcance y es por eso por lo que no se ha
desarrollado la gestién de la comunicacion.

Permite el control de las comunicaciones a lo largo de todo el ciclo de vida del
proyecto, de esta manera se asegura que las necesidades de informacion de
los interesados en el proyecto se estan cumpliendo en todo momento.

La transferencia de informacion en el proyecto tiene que ser controlada durante
toda su duracion para asegurar que tanto los interesados como el equipo del
proyecto estén satisfechos con el plan de comunicacion establecido. El
principal objetivo es lograr un flujo de comunicacién 6ptimo para el éxito del
proyecto.

Se ha creado una plataforma para la gestion de la informacién del proyecto
(una pagina web) para que tanto equipo de trabajo e interesados estén al
corriente de los avances de costes, cronograma e hitos del proyecto.

El proceso de monitorizacion de las comunicaciones debe:

e Reuvisar de los requisitos de comunicacion de las partes interesadas
e Revisar a la distribucién de la informacion del interesado

e Revisar el contenido de la informacion

¢ Revisar el formato de la informacion

e Revisar el método de distribucion

IC

ID | Indicado | Persona Descripcidn Impacto Fecha de Fecha de Prioridad
por asignada del tema del resolucion resolucion
problema prevista
1
2

Se utilizara el siguiente Registro de Incidentes (Issue Log)
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