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Información del Proyecto
	Empresa / Organización
	

	Proyecto
	

	Fecha de preparación
	

	Cliente
	

	Patrocinador principal
	

	Gerente de Proyecto
	


Restricciones y Premisas
Requisitos de Comunicaciones de los Interesados

Tabla de Requerimientos de Comunicación del Proyecto

	Comunicación
	Objetivo
	Contenido
	Formato
	Medio
	Frecuencia
	Plazo para confirmar recepción
	Responsable
	Aprobador
	Audiencia / Receptores

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Recursos asignados a actividades de comunicaciones
Proceso de Escalamiento
Diagrama de Flujo de Información
De la Actualización y Refinación del Plan de Comunicaciones

Glosario
	Término
	Definición

	
	

	
	

	
	

	
	


Anexos

El Plan de Gestión de Comunicaciones también puede incluir guías y plantillas para las reuniones de seguimiento del proyecto, reuniones del equipo, reuniones electrónicas, formatos para comunicaciones vía correo electrónico, entre otros. Estos se incluyen en la sección de Anexos.

Guías y Plantillas:

Plantilla de Acta de Constitución de Proyecto (Project Charter)
Plantilla de Acta de Proyecto Resumida (2 Láminas)
Plantilla de Caso de Negocio para un Proyecto
Plantilla de Estructura de Desglose de Trabajo (EDT)
Plantilla de Matriz RAM de Asignación de Responsabilidades
Plantilla de Matriz RACI de Asignación de Roles y Responsabilidades
Plantilla para documentar Lecciones Aprendidas
Plantilla de Plan de Gestión de Riesgos
Plantilla de Registro y Seguimiento de Riesgos
Plantilla de Requerimientos de Comunicaciones del Proyecto
Plantilla de Reporte de Avance de Proyecto















La Oficina de Proyectos de Informática (http://www.pmoinformatica.com) 

Página 1

