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RESUMEN EJECUTIVO 
 
 
En este estudio administrativo se presenta un caso sobre el proceso de ejecución de un 
proyecto de construcción de un nuevo restaurante, haciendo especial énfasis en la 
administración de la comunicación que es uno de los pilares fundamentales para que el 
proyecto sea finalizado con éxito.  

En el transcurso del desarrollo de un proyecto de construcción el Gerente del mismo 
puede llegar a enfrentarse a varios problemas serios como incumplimiento de las fechas 
programadas en el cronograma de trabajo, mal aprovechamiento de recursos económicos 
y humanos, toma de decisiones equivocadas, infundir falsas expectativas en el cliente, 
etc.  La mayoría de estos problemas tienen su origen en la mala administración de la 
comunicación entre el Gerente y los miembros de su equipo de trabajo, involucrados 
clave, patrocinador, proveedores, contratistas y con el cliente final, todo esto provocando 
que aunque el proyecto sea terminado, no sea considerado un proyecto exitoso.  

Con la finalidad de facilitar la comprensión de los elementos y herramientas que se 
presentan en el desarrollo del caso y que se deben utilizar para crear una buena 
administración de la comunicación, primero se presenta el fundamento teórico, el cual 
respalda cada una de esas herramientas utilizadas a lo largo del desarrollo del proyecto.  

Dentro de las herramientas para administrar la comunicación en un proyecto de 
construcción, se presentan los reportes mensuales y semanales, matriz de comunicación, 
tabla de responsabilidades, entre otros.  La aplicación de estas herramientas permitirá al 
Gerente de un proyecto controlar el flujo de información y mantener una correcta 
comunicación dentro de todos los involucrados en el desarrollo y éxito del proyecto.  

El objetivo principal de este trabajo de investigación, es proveer de una guía a los 
profesionales que se desenvuelven en el ámbito laboral como Gerentes de Proyectos de 
construcción, que les ayude a administrar correctamente la comunicación, para que el 
proyecto pueda ser considerado como un éxito.  
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1. INTRODUCCIÓN 
 
 

Este documento está dirigido a facilitar la administración de la comunicación a lo largo del 
proceso de desarrollo de un proyecto de construcción, lo que permitirá que la información 
que sea generada en la realización de dicho proyecto sea transmitida correctamente y así 
permitir que se tomen decisiones acertadas, en el tiempo correcto y utilizando los 
recursos previamente asignados.  

Al inicio de un proyecto es necesario establecer un plan integral de la administración de 
los factores que influirán en que el proyecto sea exitoso, como el manejo del tiempo, del 
recurso humano y material, del riesgo, de toda la información que se generará y que 
deberá ser comunicada correctamente a las personas involucradas. Uno de los factores 
más importantes es la comunicación de todo lo relacionado al proyecto, el avance, 
dificultades, modificaciones, etc.  

Para poder decir que un proyecto se realizó exitosamente, este se debió llevar a cabo 
dentro del tiempo establecido y con el presupuesto aprobado, utilizando los recursos 
eficazmente y sobre todo, con la calidad especificada y prometida desde el inicio. Hay que 
tomar en cuenta que aunque un proyecto sea pequeño, requerirá habilidades de 
administración para poder resolver las diversas situaciones que se presenten y así 
garantizar el cumplimiento de los objetivos establecidos. Un proyecto será exitoso si 
cumple satisfactoriamente con las necesidades del cliente. 

Es por lo antes mencionado, que este documento presenta las herramientas básicas en la 
correcta administración de la comunicación, no solo definiendo cada una de ellas, sino 
además, ejemplificando su uso en un caso aplicado del desarrollo de un proyecto de 
construcción que puede servir de guía a los profesionales que se desarrollan en el campo 
de la administración de proyectos de construcción.  
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2.  DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 

 

Uno de los principales objetivos de realizar una planificación de un proyecto arquitectónico 
es ordenar ideas y recursos para poder satisfacer las necesidades que presenta el cliente,  
pues al final son sus requerimientos los que se plasman en una obra arquitectónica.   

Cuando esa necesidad no es comunicada eficazmente al diseñador o planificador se crea 
un conflicto que puede ocasionar desperdicio de recursos humanos, monetarios y de 
tiempo, lo que desembocará en que el proyecto arquitectónico no sea realizado con éxito. 
El efecto de una comunicación deficiente o inexistente entre los involucrados en la 
planificación de un proyecto arquitectónico, (cliente y desarrollador), puede poner en 
riesgo el avance de un proyecto arquitectónico, pues genera caos en el momento de la 
ejecución, ya que por existir una mala comunicación se toman decisiones erróneas que 
pueden atrasar un proyecto o que este se ejecute equivocadamente.  

En varias organizaciones grandes se puede percibir este fenómeno que sin duda puede 
llegar a ocasionar, además de uso ineficiente de recursos, problemas en el cumplimiento 
de metas y objetivos anuales. Muchas veces la comunicación deficiente se presenta 
cuando no existe un proceso definido de toma de decisiones, alcances del proyecto e 
incluso cuando no se define correctamente quien será el enlace principal entre el grupo 
cliente y el grupo desarrollador. En otras ocasiones existe la estructura de procedimientos 
a seguir, pero son ignorados debido a urgencias y hay que recordar que se puede atrasar 
más un proyecto si se ignoran que si se siguen. 
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3.  JUSTIFICACIÓN 

La comunicación entre el cliente y el desarrollador de un proyecto arquitectónico es de 
suma importancia, pues es uno de los factores indispensables para que un proyecto sea 
finalizado con éxito.  Desafortunadamente, actualmente no se le otorga la importancia que 
merece, ya que otros factores, como urgencias hacen que las decisiones importantes se 
tomen apresuradamente sin tener toda la información necesaria que podría ayudar a 
tomar una decisión acertada en el momento indicado. Todo esto tiene como consecuencia 
final el desaprovechamiento de los recursos humanos, monetarios y de tiempo de las dos 
partes, además de que produce una atmósfera de estrés e incomodidad que puede 
afectar la relación en un futuro entre las dos partes. 

Este trabajo pretende realizar un estudio administrativo para determinar el nivel de 
importancia que tiene una buena comunicación entre los involucrados en un proyecto 
arquitectónico con fines de uso comercial, que permita aprovechar al máximo los recursos 
disponibles y tomar decisiones acertadas en el tiempo apropiado. Además, que promueva 
una buena relación entre los clientes y los desarrolladores.   

Tomando en cuenta los resultados del análisis realizado se plantearán premisas que 
permitan la realización de una propuesta de un proceso integral de una comunicación 
eficaz en un proyecto arquitectónico con fines de uso comercial, poniendo especial interés 
en los puntos claves encontrados en el análisis y definiendo el rol que juegan clientes y 
desarrolladores en este proceso. 
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4.  MARCO TEÓRICO 

 

4.1 Proyecto 

“De acuerdo al Project Management Institute (2000), un proyecto es una iniciativa 
temporal que se pone en marcha para crear un producto o servicio único.” (Klastorin, 
2005, p. 3) 

Lo anterior se puede interpretar como la organización, planificación y coordinación de 
actividades que se realizarán con el propósito de lograr objetivos previamente 
establecidos, tomando en cuenta presupuesto, calidad, cronogramas y especificaciones 
generales y específicas. 

Cualquier tipo de proyecto tiene algunas características únicas, que estarán presentes en 
todo tipo de proyecto, pero que serán diferenciarán entre sí debido a circunstancias y 
factores que lo distingan debido al esfuerzo y acciones especiales que se deberán de 
llevar a cabo para poder realizarlo:   

 Siempre tendrá un inicio, un tiempo definido de desarrollo y un final, el tiempo que 
durará es variable y dependerá de la naturaleza y complejidad del proyecto.  

 Durante el desarrollo del proyecto interactuarán individuos de diferentes 
disciplinas, es decir que es necesario un equipo multidisciplinario para llevarlo a 
cabo. 

 En general las actividades a realizarse deben estar sujetas a un presupuesto 
inicialmente aprobado.  

 Cada proyecto es único, aunque tenga actividades similares y repetitivas en 
relación a otros proyectos, el resultado son objetos o servicios similares pero 
diferentes, ya que son afectados por el entorno que los rodea.  

 Los proyectos tienen un impacto, en mayor o menor escala, pero todos causan un 
efecto en los participantes en el desarrollo o usuarios del producto final. 
 

4.1.1 Proyecto Arquitectónico 

Es el conjunto de actividades planificadas, que incluye la elaboración de diseño, planos, 
presupuesto, cronograma, establecimiento de normas de calidad y especificaciones 
técnicas, de uso y función, todo esto para lograr como objetivo final la construcción de una 
edificación de tipo residencial, comercial, industrial, etc.  

Este proyecto tendrá como fundamento los requerimientos realizados por el cliente, 
tomando en cuenta la función que tendrá, la forma, el ambiente físico en el que se 
construirá y el uso que le dará el cliente final.  

 



4.1.1.1 Claves del Éxito de un Proyecto 

Aunque no existe una fórmula infalible para que un proyecto sea exitoso, sí se pueden 
tomar en cuenta ciertos “tips” que ayuden a lograrlo, la mayoría de autores expone que 
los aspectos claves para lograr ese éxito son nueve: 

 Definir claramente los objetivos 
 Que el Gerente del proyecto sea competente 
 Apoyo de la alta administración 
 Miembros competentes en el equipo de Gerente del Proyecto 
 Asignación de recursos suficientes 
 Canales de comunicación adecuados 
 Mecanismos de control 
 Capacidades de retroalimentación 
 Buena respuesta del cliente 

Es de suma importancia que estos nueve aspectos sean puestos en práctica a lo largo de 
todo el desarrollo del proyecto. 
 

4.1.2  Ciclo de vida de un proyecto 

Se define como ciclo de vida de un proyecto a las fases secuenciales involucradas en el 
desarrollo de un proyecto, pudiendo ser consecutivas o traslapadas y ajustándose a las 
necesidades de los participantes del proyecto, la naturaleza de éste, su área de aplicación 
entre otros factores. (Chamoun, Yamal, 2002) 

No importando las dimensiones o la naturaleza de un proyecto, su ciclo de vida puede ser 
divido en tres grandes fases:  

Gráfica 1. Ciclo de vida de un proyecto 

• Se origina la idea
y se realiza un
estudio de
prefactibilidad.

FASE DE 
CONCEPCIÓN E 

INICIO

• Incluye inicio,
planeación,
ejecución, control
y cierre del
proyecto.

FASE DE VIDA 
DEL PROYECTO • Se evalúa el

rendimiento
económico y el
comportamiento
real del proyecto

FASE DE EX POS 
DEL PROYECTO
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Fuente:  Richter, Federico, 2009, p.26), elaboración propia. 



4.1.2.1  Fase de Concepción e inicio 

En esta etapa se conceptualiza el proyecto, se definen y refinan los aspectos más 
importantes, se determina el alcance y el impacto que tendrá el proyecto en las personas 
involucradas. (Richter, Aris; 2009) 

La primera parte de esta etapa es una investigación que se realiza con el objetivo de 
realizar el perfil del proyecto, la cual empieza con la evaluación de la idea, además de 
contar con una descripción del producto, el análisis del entorno, la detección de 
necesidades, el análisis de oportunidades y la descripción del cliente potencial, mercado 
objetivo, el alcance y costos del proyecto.  

También es en esta etapa en donde se realiza un estudio de pre-factibilidad del proyecto, 
profundizando en las investigaciones realizadas.  Este estudio es el que servirá de base 
en la toma de decisión que deban realizar los inversionistas.  

4.1.2.2  Fase de vida del proyecto 

Esta fase está conformada por cinco etapas:  

Tabla 1: Fase de vida de un proyecto 
Fuente: Richter, Arís; 2009, elaboración propia 
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o Gráfica 2:  Ciclo de Fase de Vida de un Proyect
Fuente:  (Chamoun, Yamal, 2002, p. 32). 



 
4.1.2.3  Fase ex pos del proyecto 

En esta fase se evalúa el rendimiento económico y de desempeño del proyecto ya en 
funcionamiento. (Richter, Arís; 2009) 
 

4.1.3 Participantes del Proyecto 

Los participantes del proyecto son todas las personas, instituciones, organizaciones, 
reglamentos, normativas, que están directamente relacionados con el proyecto y que 
pueden ocasionar el éxito o fracaso del mismo.    

Los participantes se pueden clasificar en dos tipos: 

 Los involucrados clave 
 El equipo de trabajo 

 

INVOLUCRADOS 
CLAVE

EQUIPO DE 
TRABAJO

PARTICIPANTES DEL 
PROYECTO

 

Gráfica No. 3:  Participantes del proyecto 
Fuente:  Elaboración propia 
 
4.1.3.1 Involucrados Clave 
 
Se puede definir como involucrados clave a todos los que de algún modo pueden 
beneficiar o perjudicar el avance del proyecto y como consecuencia, pueden jugar un rol 
determinante en el éxito del mismo.  Los involucrados pueden ser personas, instituciones, 
departamentos u organizaciones, también se pueden incluir políticas, normativas, 
reglamentos, todos estos internos o externos.  (Richter, Arís; 2009) 

Es importante que los involucrados se definan al empezar la primera fase del ciclo de vida 
del proyecto, es decir el inicio del proyecto.  

Entre los involucrados clave más comunes se pueden mencionar: la gerencia general, del 
departamento financiero, la cultura organizacional, dependencias del Estado como 
Empagua, la Empresa Eléctrica, Municipalidad, vecinos afectados.  Se tiene que tomar en 
cuenta que los involucrados pueden ser personas individuales, hasta comunidades y 
pueblos enteros, todo dependerá de la naturaleza, el alcance y la envergadura del 
proyecto. 
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4.1.3.2 Equipo del Proyecto 

El equipo del proyecto deberá ser conformado por el patrocinador del proyecto, en mutuo 
acuerdo con el Gerente del Proyecto. Los miembros del equipo serán seleccionados 
tomando en cuenta la especialidad y capacidad que son necesarias dentro del equipo 
para que se pueda lograr finalizar el proyecto de una forma exitosa. Se debe tener 
presente  que la selección a partir de especialidades técnicas, hace que el equipo tienda a 
ser multicultural, los involucrados tendrán distintos valores o esquemas mentales, por lo 
que se puede esperar que tendrán diferentes reacciones a similares estímulos 
intelectuales. Se recomienda que el equipo esté conformado por no menos de tres 
personas y no más de nueve, pues un grupo mayor dificultará el trabajo en equipo, 
pudiéndose armar subgrupos de ideas no compatibles. (Chamoun, Yamal; 2002) 

Aunque los miembros del equipo serán elegidos para satisfacer las necesidades 
específicas de cada proyecto, hay algunos miembros que deberían conformarlo siempre: 

Tabla 2: Miembros indispensables en el equipo de trabajo de un proyecto 
Fuente: Elaboración propia 

 
Cliente: al ser el propietario del proyecto, es quien autoriza la ejecución del proyecto.  El 
definirá el alcance del proyecto, establecerá lineamientos y criterios de aceptación. El será 
quien recibirá los beneficios o sufrirá las consecuencias del resultado del proyecto. 
 
Patrocinador: tiene a su cargo la dirección del proyecto y es el enlace entre el Gerente 
del Proyecto y los departamentos de la empresa.  Dentro de sus funciones está el velar 
por la toma oportuna de decisiones, apoyar la asignación de recursos, y proveer al 
Gerente del Proyecto de información y dirección estratégica. 

Gerente del Proyecto: conocido también como Project Manager, es el líder del proyecto, 
él es el encargo de lograr el éxito.  Administra los recursos asignados al proyecto, además 
asegura la comunicación efectiva entre la administración y otras organizaciones, identifica 
y resuelve problemas en tiempo y adecuadamente en beneficio del proyecto. 

GERENTE DEL 
PROYECTO

INVOLUCRADOS 
CLAVE Y EQUIPO DE 

TRABAJO

CLIENTE Y 
PATROCINADOR ORGANIZACIÓN Y 

TODOS SUS 
DEPARTAMENTOS

 

Gráfica No. 4:  El Gerente del proyecto como líder 
Fuente:  Elaboración propia 

8 
 



9 
 

e un proyecto 

La administración de proyectos se puede ver como una serie de trueques entre objetivos 

4.2.1 Diagrama Organizacional 

Es una gráfica que define la línea de autoridad, la dependencia organizacional y la toma 

4.2.2  Administración de un Proyecto y Estructura Organizacional 

Existe una relación directa entre la estructura de una organización y el impacto que esto 

Esto se debe a que en el desarrollo de un proyecto están involucrados de alguna manera 

Es de suma importancia que se defina en qué momento y el tipo de participación de cada 

4.2.2.1 Matriz Organizacional de Funciones e Intervenciones 

Esta matriz ayudará a confirmar con los involucrados claves dónde se requiere que se 

Esta matriz se debe desarrollar en la primera fase del ciclo del proyecto y deberá ser 

.3 Comunicación  

Una de las mayores responsabilidades del Gerente del Proyecto es administrar la 

una de las cinco esenciales en un Gerente de Proyectos.  (Richter, Arís; 2009) 

4.2  Administración d

múltiples; los administradores tienen que decidir cuáles son las metas más importantes, y 
cuáles se pueden relajar, con objeto de lograr un éxito global para la organización” 
(Klastorin, 2005, p. 13). 

de decisiones.  Para desarrollarlo se debe elaborar un organigrama indicando el orden 
jerárquico de de las organizaciones involucradas y personas a cargo.  Debe ser utilizada 
durante el desarrollo del Plan y actualizarla a lo largo del proyecto. (Project Management 
Institute; 2000) 

puede tener en lograr el éxito en un proyecto.  

y en algún momento específico del ciclo de vida del proyecto, todos los departamentos de 
una organización, desde la dirección general, contabilidad, auditoría, mercadeo, 
operaciones, etc.  Hay que tener en cuenta que esto variará en cada proyecto, debido a la 
naturaleza de éste, al tipo de organización, entre otros factores.  

uno de los integrantes de la organización que deba estar involucrado en el proceso de 
desarrollo del proyecto.  Para este efecto se debe elaborar una matriz organizacional de 
funciones e intervenciones.  

apliquen sus conocimientos y habilidades con el fin de que el proyecto sea desarrollado 
de forma fluida y correcta.  La principal función es organización la intervención de cada 
integrante del equipo en el momento necesario y oportuno. (Chamoun, Yamal; 2002) 

revisada, corregida, actualizada y comunicada a lo largo del desarrollo del proyecto.  
 
4

comunicación entre los involucrados clave, los miembros del equipo del proyecto, el 
equipo de proveedores; es por esto que se dice que esta habilidad es considerada como 
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Los objetivos de administrar la comunicación son lograr una comunicación efectiva entre 
a generación, recolección, distribución, 

archivo y disposición final de la información del proyecto. (Chamoun, Yamal; 2002) 

rsonas 

 Estatus Semanal 

tas antes enumeradas, también existen ciertas reuniones que 
icio y durante la ejecución de un proyecto de construcción, que 

e la comunicación más efectiva: 

 Reporte de cambios 
ónicos, entre otros.  

comunicación 

Como se mencionó anteriormente, estas herramientas ayudarán al Gerente del proyecto a 
ra a lo largo del desarrollo del proyecto y le 

facilitará comunicarla a los miembros de su equipo, involucrados clave, cliente, etc. (Baez 

Se utiliza para mantener informados a los involucrados y asegurar una comunicación 
nes y la tranquilidad de los involucrados en el 

proyecto. (Chamoun, Yamal; 2002) 

4.3.1  Administración de La Comunicación 

los involucrados y asegurar la oportuna y apropiad

La cantidad de información que se transmita dependerá de cada proyecto, por lo que es 
necesario planear tanto los contenidos y las frecuencias, como considerar las pe
involucradas en las comunicaciones del proyecto. 

Para planear la administración de la comunicación se pueden utilizar diversas 
herramientas, las más utilizadas son: 

 Matriz de comunicación 
 Calendario de eventos 

 Reporte mensual 

Además de las herramien
deben ser realizadas al in
servirán no solo para informar de los avances del proyecto, sino que permitirán a los 
miembros del equipo e involucrados claves necesarios plantear problemas detectados, 
dudas o bien, presentar sugerencias, todo con el propósito de que el proyecto sea 
finalizado con éxito. 

Es también importante mencionar que  existen otros informes que pueden ayudar en tener 
una administración d

 Acta de inicio 
 Minuta de reunión 

 Correos electr

4.3.1.1  Herramientas de 

tener control sobre la información que se gene

Evertsz, Carlos; 2000) 

4.3.1.1.1  Matriz De Comunicación 

efectiva, facilitando la toma de decisio
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e emitir el reporte. 

te o documento y su 
periodicidad.   

ndario de eventos 

más relevantes 
dentro del programa de proyecto, por ejemplo el día de inicio de obra, el día de entrega de 

e reuniones importantes y otros.  Esta presentación 
suele obtenerse del programa del proyecto, tomando del diagrama de Gantt únicamente 

s los miembros del equipo del proyecto 
asegurando que es comprendido por todos. 

es semanalmente, presentando un indicador 
de tiempo, costo, riesgo, abastecimientos, cambios y avances generales.  

n: 

 ¿Qué debe hacerse la próxima semana? 
lverse críticas 

 Áreas de oportunidad, es decir lo que se puede mejorar 

 el importe acumulado de 

upuesto 

Incluye una lista de reportes de avance y contenidos, los documentos de planeación 
relevantes y contenidos, una lista de distribución y su periodicidad, medio de la 
distribución de la información y el responsable d

Para desarrollarla se deberá colocar en la primera columna de la izquierda a los 
involucrados relevantes por departamento y en la segunda columna su rol. Además incluir 
en cada celda superior de las dos columnas, el tipo de repor

Se utilizará durante la planeación y se actualizará a lo largo del proyecto. 

4.3.1.1.2  Cale

El calendario de eventos es una presentación gráfica de los eventos 

renglones relevantes del trabajo, día d

aquellos eventos que por su relevancia o importancia queremos presentar en el 
calendario de eventos. (Chamoun, Yamal; 2002) 

El calendario de eventos se prepara durante la fase de planeación del proyecto y se 
actualiza  a lo largo del mismo. Si es necesario se puede utilizar símbolos para facilitar la 
interpretación y peste debe ser entregado a todo

4.3.1.1.3  Estatus Semanal 

Esta herramienta permite confirmar prioridad

Dentro de los factores que incluye, se encuentra

 Prioridades de la semana y plan de acción, es decir, 

 Amenazas, o las situaciones que pueden vo

 Lo programado contra lo real y sus diferencias 
 Fechas clave 
 Lecciones aprendidas 
 Cambios relevantes de la última semana que incluyen

costos por cambios a la fecha 
 Control del pres
 Estatus de abastecimientos clave. 
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.3.1.1.4  Reporte Mensual 

irve para informar mensualmente a los miembros del equipo de trabajo  y al cliente sobre 
el desempeño del proyecto y presenta recomendaciones sobre tendencias, áreas de 

es del proyecto 
 Recomendaciones sobre acciones correctivas, áreas de oportunidad, riesgos, 

cias, prioridades. 

 

la comunicación efectiva, ya que da a conocer puntualmente 
 Además, presenta recomendaciones para cumplir los 
. 

nstrucción se pueden identificar tres reuniones que 
siempre deberán ser realizadas, además de las reuniones periódicas informativas a lo 

 dicho proyecto las cuales dependerán de la duración, complejidad 

Para informar a las personas que han sido seleccionadas para conformar este equipo, e 

 lo que se espera de él.  Esta 

s quedará plasmado el objetivo, el alcance, el costo, el tiempo y la calidad 

4

S

oportunidad y prioridades. 

Debe incluir: 

 Logros y desviacion

tenden
 Estatus de definición del alcance 
 Estatus de tiempo 
 Estatus del presupuesto 

Estatus de calidad  
 Estatus de riesgos 
 Estatus de abastecimientos 
 Documentación fotográfica

Esta herramienta apoya a 
sobre lo acontecido en el proyecto. 
objetivos y lograr la mejora continua

4.3.1.2  Reuniones  

Por lo general en un proyecto de co

largo de la ejecución de
y tamaño del mismo.  

4.3.1.2.1 Reunión de presentación de Equipo de trabajo y Acta de Inicio 
Oficial del Proyecto (Reunión inicial del proyecto) 

Gerente del proyecto elabora un documento, Acta de Inicio Oficial del Proyecto, en donde 
se especificará la función que tendrá dentro del equipo y
acta será presentada a todo el equipo en una reunión en donde al finalizar debe ser 
firmada por todos los que conforman el equipo de trabajo del proyecto. (Richter, Arís; 
2009) 

En la copia del “Acta de Inicio Oficial del Proyecto” que se le entregará a cada miembro 
del equipo no solamente se informará a cada miembro su función dentro del equipo, 
ademá
esperada del proyecto, se describirán los entregables finales esperados, se informará 
sobre las restricciones, supuestos y riesgos del proyecto y alguna información de interés, 
pues la finalidad de este documento es informar al equipo la importancia del proyecto para 
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de su equipo.  Es en esta etapa en la que el patrocinador confirmará 
al Gerente del Proyecto, aceptando este la responsabilidad y autoridad que conlleva la 

 Número de acta y número de revisión o actualización 
to 

ve 

no de los miembros del equipo de proyecto  
estos del proyecto 

 el equipo se presentará la estructura 
e todos los integrantes conozcan 

n es una de las más importantes 
urgió en la primera fase se 

or el cliente, quien 

las personas que de alguna manera tendrán que ver con 
el desarrollo y resultado del proyecto. 

participantes.  

sentes, pues así estarán al tanto de todos los movimientos que pueda 
 

 

la empresa y la obligación que tiene cada miembro de trabajar para lograr una 
culminación exitosa.  

El inicio oficial del proyecto será la presentación de este documento por parte del Gerente 
a todos los miembros 

realización de este proyecto.  

Como mínimo, en esta Acta se deben tocar los siguientes temas: 

 Nombre del proyecto 
 Fecha de inicio 

 Descripción del proyec
 Involucrados cla
 Miembros del equipo de proyecto 
 Responsabilidad de cada u
 Restricciones y supu
 Propósito y objetivos del proyecto 
 Definición de alcance y entregables del proyecto 

Como esta es la primera reunión de todo
organizacional de proyecto, esto con el propósito de qu
la función de todos los miembros y la relación entre sí.   

4.3.1.2.2 Reunión de inicio de obra (kick-off meeting) 

Como se mencionó anteriormente, la etapa de ejecució
en la fase de vida de un proyecto, pues es donde la idea que s
concreta, bajo todas las premisas y requerimientos presentados p
espera que la nueva edificación cumpla con todas las necesidades planteadas. Es debido 
a esto que es importante que se comunique el inicio de la construcción de la nueva 
edificación. (Richter, Arís; 2009) 

En esta reunión deben estar presentes todos los miembros del equipo, los involucrados 
claves más importantes, y todas 

Usualmente esta reunión es conocida como la “Kick-off meeting”.  Y como en todas las 
reuniones que se realicen, se debe realizar una minuta y enviarla a todos los 

Debido a la importancia de esta reunión, es recomendable que los altos ejecutivos se 
encuentren pre
tener el proyecto.
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ealiza aproximadamente 30 días antes de la fecha programada de 
entrega del proyecto, y su principal función es la de verificar con todos los miembros del 

quipo e involucrados clave necesarios el avance general del proyecto y reafirmar la 

La realización de esta reunión es muy importante, pues en ella el Gerente de proyecto 

Las inconformidades, sugerencias e ideas para lo que resta a realizar en el proyecto se 

ta reunión, la que se deberá enviar a todos 
los participantes de la reunión, al patrocinador y al cliente.  

Además de las anteriores herramientas ya presentadas, el Gerente del Proyecto se puede 

Acta de inicio:  Esta acta es la que se realizará en la primera reunión que se tendrá con 
los temas tratados en dicha reunión, 

los que quedaron pendientes de solución, ideas aportadas por el equipo, y cualquier otra 

Al igual que todos los demás documentos, este debe ser distribuido a todos los 

icio, se dejan plasmados todos los temas que se 
trataron, además de mencionar los que se tratarán en la próxima reunión.  No es 

Es un formulario o plantilla en la que se pueden detallar los 

4.3.1.2.3  Reunión de no retorno 

Esta reunión se r

e
fecha de entrega. (Richter, Arís; 2009) 

puede evaluar si el tiempo con el que todavía cuenta es suficiente para terminar la obra y 
así se puedan planificar otras actividades que dependen de esa fecha, como contratación 
de nuevo personal, compra de insumos, etc.  

deben presentar en esta reunión, los asistentes deben sentirse motivados a 
comunicárselas al Gerente, quien las evaluará y decidirá si se realizan o no.  

También se deberá realizar una minuta de es

4.3.1.2.4  Informes a presentar ecn reuniones 

ayudar con otros documentos para administrar la comunicación en su proyecto.  

el equipo de trabajo y en ella se deberá incluir todos 

inquietud que surja durante la reunión.   

participantes de la reunión y debe ser firmada por cada uno de ellos.  

Minuta de reunión: Este es un documento que se redacta al final de cada reunión, y en 
ella también, al igual que en el acta de in

necesario que sea firmada por las personas que asisten, pero sí que sea distribuida. 

Reporte de cambios: 
cambios que se realicen en el proyecto durante su construcción.  Permitirá tener un mejor 
control de las decisiones que se tomen, por ejemplo: la fecha en la que se presentó el 
problema a resolver, la información con la que se contaba para fundamentar la solución, 
la solución tomada, el impacto que ésta tendrá en el desarrollo del proyecto, etc.  

Correos electrónicos: Actualmente esta es una de las herramientas más utilizadas en la 
administración de la comunicación por parte de los gerentes de proyectos, aunque lo 
hagan de forma inconsciente.  Es importante recomendar que cuando el correo contenga 
información de suma importancia se solicite un correo de lectura del correo enviado, por 
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 telefónica.  

parte del destinatario, pues así se cuenta con la seguridad de que está enterado de la 
información que contiene el correo.  

No se debe abusar de esta herramienta de comunicación reenviando correos largos y 
demasiado explicativos, cuando el problema necesita una gran explicación, es mejor 
establecer una reunión personal o vía
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5.  OBJETIVOS 

 

5.1 OBJETIVO GENERAL 

5.1.1  Realizar un estudio administrativo que ayude a mejorar la comunicación entre el 
cliente y el desarrollador de un proyecto arquitectónico con fines de uso comercial. 

 

5.2  OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

5.2.1  Analizar la importancia que tiene en un proyecto de construcción la buena 
comunicación entre el cliente y el desarrollador. 

5.2.2    Identificar en el proceso de desarrollo de un proyecto de construcción los puntos 
en donde se producen los problemas de comunicación. 

5.2.3  Proponer soluciones básicas para mejorar la comunicación entre cliente y 
desarrollador de un proyecto de construcción. 
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6.  DESARROLLO DEL TRABAJO 

 

Cuando se finaliza un proyecto de construcción, o de otro tipo, es fácil que se piense que 
el proyecto ha sido un éxito, solo por el hecho de haber sido ejecutado y entregado.  En 
realidad esto es incorrecto, para poder decir que un proyecto se ha concluido 
exitosamente, este tuvo que haber sido realizado cumpliendo ciertos requisitos, como:  si 
se realizó en el tiempo definido en el cronograma, con los recursos económicos, 
materiales y humanos asignados al inicio, si las relaciones laborales entre los 
involucrados y los miembros del equipo del trabajo quedaron en buenos términos y hasta 
si se logró la total satisfacción del cliente. 

Una de los aspectos que intervienen en gran medida en lograr que cada proyecto sea 
finalizado exitosamente, es la comunicación y el manejo de la información.   Es por esto 
que cuando se pensó en la selección del tema para este trabajo de investigación, se 
definió como tema el manejo de la administración de la comunicación. Para poder 
sustentar esta premisa se realizaron entrevistas a profesionales que se encuentran 
inmersos en el campo de la administración de proyectos.  

Los objetivos fueron planteados en función de lograr obtener un documento que fuera de 
utilidad al lector, pues no importa si se es Gerente de Proyectos o no, en todos los 
aspectos de la vida laboral es necesario que se estructure un plan de comunicación, ya 
que eso facilitará el trabajo y distribuirá participaciones, responsabilidades y hará que los 
involucrados estén informados de sus obligaciones. 

La mejor manera de exponer la importancia de la administración de la comunicación y las 
mejores herramientas de la que se puede valer el Gerente de un Proyecto. Se expuso un 
caso aplicado, en donde se describió paso a paso la intervención de comunicación entre 
los involucrados en el desarrollo del proceso de ejecución del proyecto.   

Pero antes de exponer el caso, se presentaron los conceptos que lo fundamentan, 
definidos uno por uno, estos conceptos ayudan al lector a involucrarse primeramente en el 
mundo de la Gerencia de proyectos, para después llevarlo a conocer las herramientas 
que más se utilizan en la administración de la comunicación.  Toda esta información fue 
recopilada al haber consultado libros de texto que trataran el tema directamente o que en 
alguna medida tuvieran relación con el tema central del trabajo de investigación.  

El caso expuesto es el de la construcción de un  nuevo restaurante para la cadena de 
comida gourmet Ambrosía, en él se expusieron las herramientas citadas en el marco 
teórico, no solo se indicó cómo desarrollarlas, sino en qué momento clave del proceso de 
desarrollo de la construcción utilizarlas. 

Después se procedió a realizar la discusión del caso, en donde se presenta el análisis del 
caso, sus ventajas y las dificultades a las que un Gerente de proyectos se puede enfrentar 
en un caso similar.  
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Reconocimiento del 
problema y su 
justificación

(entrevistas realizadas 
fundamentan la 
justificación)

Planteamiento de 
objetivos.

Desarrollo del marco 
teórico, pues esto 
fundamentará  la 

propuesta

Definición del caso 
aplicado

Desarrollo del caso, 
aplicando herramientas 
descritas en el marco 

teórico

Discusión del caso, 
exponiendo las ventajas y 
dificultades con las que 
se puede enfrentar el 
Gerente de un proyecto

Gráfica no. 5: Desarrollo de trabajo de investigación 
Fuente: elaboración propia 
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7. MÉTODOS Y TÉCNICAS EMPLEADAS 

 

7.1  Recursos utilizados 

7.1.1 Consulta bibliografía sobre administración de empresas y administración de 
proyectos. 

7.1.2 Entrevistas a personas que laboren en un departamento de proyectos y que puedan 
dar testimonio de lo importante que es la comunicación en este ambiente.  Los sujetos 
específicos de estudio serán Gerentes de Proyectos con una experiencia mínima de tres 
años en este campo de la administración.  Deberán tener conocimientos de construcción 
de edificaciones y manejo de paquetes de software básicos, pues dentro de la 
administración de la comunicación tienen una importancia vital. 

7.1.3 Consultas en internet de documentos que traten sobre la administración de la 
comunicación 

7.2 Acciones realizadas 

7.2.1 Se revisaron y analizaron casos conocidos de proyectos que ya han sido llevados a 
cabo para identificar los puntos en donde la correcta administración de la comunicación es 
vital para el desarrollo óptimo del dicho proyecto. 

7.2.2  Exposición de caso aplicado, utilizando las herramientas presentadas en el marco 
teórico.  

7.3 Entrevista 

7.3.1 Para poder determinar qué puntos del proceso de planificación y ejecución de un 
proyecto constructivo, se realizó una encuesta a personas que laboran como Project 
Managers.  La entrevista consistió en realizarles una serie de preguntas que pudieran 
determinar puntos críticos dentro del mencionado proceso, en donde se requiere de 
comunicación eficiente.  

7.3.2 Las preguntas que se realizaron estuvieron orientadas a determinar la importancia 
de la comunicación, las herramientas que son más utilizadas y los problemas o beneficios 
que se obtienen al administrar correctamente la comunicación en el proceso constructivo 
de una edificación. 

7.3.3 Se entrevistó a profesionales gerente de proyectos en la rama de la construcción, 
haciéndoles preguntas abiertas. El modelo de la entrevista se encuentra en Anexos. 

 

 



8. RESULTADOS 

8.1 Entrevista 

Después de haber realizado las entrevistas (modelo de entrevista ver anexo), se tabularon 
los resultados, los que son expuestos a continuación: 

 

EVITA ERRORES
AGILIZA EL PROCESO DE 

CONSTRUCCIÓN
PERMITE TOMAR DECISIONES 

CORRECTAS
5 2 3

POR QUÉ CONSIDERA IMPORTANTE LA COMUNICACIÓN DE UN PROYECTO

Tabla No. 3:  Por qué considera importante la comunicación de un proyecto 
Fuente: entrevista realizada 

 

50%

20%

30%

POR QUÉ CONSIDERA IMPORTANTE LA 
COMUNICACIÓN DE UN PROYECTO

EVITA ERRORES

AGILIZA EL PROCESO DE CONSTRUCCIÓN

PERMITE TOMAR DECISIONES  CORRECTAS

Gráfica No. 6 Por qué considera importante la comunicación de un proyecto 
Fuente: entrevista realizada 
 

 

REPETICIÓN DE TRABAJOS
INCUMPLIMIENTO DE 

CRONOGRAMA
DESPILFARRO DE RECURSOS DECISIONES APRESURADAS

1 3 4 2

PROBLEMAS DERIVADOS DE LA FALTA DE COMUNICACIÓN

Tabla No. 4: Problemas derivados de la falta de comunicación 
Fuente: entrevista realizada 
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20%

PROBLEMAS DERIVADOS DE LA FALTA DE COMUNICACIÓN

REPETICIÓN DE TRABAJOS INCUMPLIMIENTO  DE CRONOGRAMA

DESPILFARRO DE RECURSOS DECISIONES APRESURADAS

Gráfica no. 7: Problemas derivados de la falta de comunicación 
Fuente: entrevista realizada 
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MATRIZ DE COMUNICACIÓN REPORTE AVANCES MENSUAL  REPORTE AVANCES SEMANAL
1 6 3

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN UTILIZADAS EN EL CONTROL DE UNA CONSTRUCCIÓN

Tabla No. 5: Herramientas de comunicación utilizadas en el control de una construcción 
Fuente: entrevista realizada 

10%

60%

30%

Título del gráfico
MATRIZ DE COMUNICACIÓN REPORTE AVANCES MENSUAL  REPORTE AVANCES SEMANAL

HERRAMIENTAS DE COMUNICACIÓN UTILIZADAS EN EL 
CONTROL DE UNA CONSTRUCCIÓN

 
Gráfica no. 8: Herramientas de comunicación utilizadas en el control de una construcción 
Fuente: entrevista realizada 

 

 

SÍ  NO
3 7

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNICACIÓN 
EN GUATEMALA

Tabla No. 6: Importancia de la administración de la comunicación en Guatemala 
Fuente: entrevista realizada 
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Gráfica no. 9: Importancia de la administración de la comunicación en Guatemala 
Fuente: entrevista realizada 

21 
 



 

CORREO ELECTRÓNICO DOCUMENTO ESCRITO MINUTA NO UTILIZA MÉTODO

4 1 3 2

HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA COMUNICAR

Tabla No. 7: Herramientas utilizadas para comunicar 
Fuente: entrevista realizada 
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Gráfica no. 10: Herramientas utilizadas para comunicar 
Fuente: entrevista realizada 

 

 

 

22 
 



23 
 

8.2 Aplicación de Caso Nuevo Restaurante Ambrosía 

Con el propósito de ejemplificar la importancia de una comunicación efectiva y fluida en la 
administración de proyectos, se presenta y analiza un caso, en el cual se podrán aplicar 
todas las herramientas anteriormente expuestas para lograr que la comunicación fluya 
adecuadamente y permita tomar las decisiones adecuadas y en el momento oportuno.   

El caso a analizar es el proceso de construcción de un proyecto arquitectónico, desde su 
inicio hasta su conclusión o entrega de la edificación al dueño de la misma.  

Como primera parte se presentarán los antecedentes del caso, que constituyen la primera 
fase del ciclo de vida de un proyecto, la Concepción e inicio del proyecto, después se dará 
inicio a la fase de vida del proyecto, en donde se irán utilizando las herramientas de 
comunicación explicadas en el inciso 4 de este trabajo de investigación.   

8.2.1  Antecedentes 

CASO: Restaurante Nuevo Ambrosía S.A. 

En la zona 11 de la ciudad de Guatemala, en el Parque Comercial Las Majadas, se 
construirá el Centro Comercial Santa Sofía, el mismo representa una oportunidad de 
desarrollo comercial para la franquicia de comida tipo gourmet: Ambrosía S.A. propiedad 
del Sr. Jorge Luís Pérez.  

El Sr. Pérez manifiesta su interés de ser parte de este Centro Comercial a la Lic. Jessica 
Heredia, quien desempeña el cargo de Directora del Departamento de Proyectos de 
Ambrosía S.A.  Debido a este requerimiento, la Lic. Heredia nombra a Ana Quiñónez, 
quien es arquitecta con una maestría en administración de empresas, como Project 
Manager, siendo esta última la única responsable del éxito o el fracaso del proyecto. 

8.2.1.1 Entrevista con el cliente y patrocinador 

El primer punto a desarrollar por la Project Manager (gerente del proyecto) será una 
entrevista con el Sr. Pérez y con la Lic. Heredia quienes son “el cliente” y “el patrocinador” 
del proyecto.  En esta entrevista se deben determinar sus necesidades, requerimientos, 
anhelos y expectativas; para lo cual se debe hacer una solicitud por escrito con un modelo 
como el que se presenta a continuación: 
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Gráfica no. 11: Reporte de comunicaciones 
Fuente: elaboración propia 
 

8.2.1.2 Objetivos, metas y alcances del proyecto  

Después de solicitarles al cliente y al patrocinador la información descrita 
anteriormente se procede a programar la reunión para recibir respuesta de los puntos 
solicitados. 
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Posterior a la reunión se procede a tabular la información recibida de la siguiente 
manera: 

 Visión 
Ser líderes en el mercado de comida gourmet de Guatemala, brindando a nuestros 
clientes un servicio único y especial con instalaciones modernas, confortables y 
seguras. 
 

 Meta 
Tener las instalaciones listas para iniciar operaciones el día 5 de febrero de 2,011. 
 

 Objetivo 
o Diseñar anteproyecto de diseño y presentar a Junta Directiva el 1 de julio 

de 2010, para su aprobación.   
o Empezar el trámite de licencia el 25 de agosto de 2010, ya con planos 

constructivos y documentos legales completos. 
o Obtener la licencia de construcción e iniciar la misma el día 2 de noviembre 

de 2010. 
 

 Justificación  
Debido al éxito y a la aceptación que ha tenido la marca Ambrosía S.A. se decide 
invertir en otro restaurante en un punto comercial estratégico como lo es el Parque 
Comercial Las Majadas. 
 

 Restricciones del proyecto 
Se tiene un presupuesto disponible de 12 millones y medio de quetzales y un 
tiempo de ejecución estimado de 90 días calendario, además se deberá contar con 
instalaciones y equipo de calidad que tenga un tiempo de garantía de 2 años que 
cubra cualquier desperfecto o mal funcionamiento. 
 

 Alcance del proyecto 
El nuevo restaurante de Ambrosía S.A. deberá albergar los siguientes espacios y 
requerimientos. 
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Tabla no. 8: Alcance del proyecto 

Cuadro de alcance del proyecto
Ambrosía S.A.

Ambiente requerido Cantidad de personas Requerimientos Área estimada c/u Área estimada total
1

Área de comensales 80

15 mesas de cuatro, 5 
mesas de dos y 5 
mesas de seis 
personas, de madera 
de cedro

6m2 140 m2

Isla de meseros 4 área de guardado, 
barra de condimentos - 5 m

2 Cocina

Área de preparación 15

muebles y equipo de 
acero inoxidable, muros 
revestidos de azulejo, 
cielo falso reticulado 
con plancha con forro 
vinílico 

- 50 m

Bodega seca -
espacio con control de 
llave, fresco, con 
estanterías metálicas

- 15 m

Cuarto frío - area de refrigeración y 
área de congelación 7.5 m2 15 m2

Área de empleados 4
área de mesas con 
sillas, lockers, mueble 
de tv

- 8 m

Área de lavado 2

lavalosa, pila de acero 
inoxidable, 
lavatrapeadores, 
lavadora de blancos

- 8 m

Área de gerente 1
escritorio con sillas, un 
PC, 1 caja fuerte, 1 
archivo

- 5 m

3

Sanitarios Hombres 4
1 inodoro, 1 mingitorio, 
2 lavamanos; de uso 
múltiple

- 12 m

Sanitarios Mujeres 5

2 inodoros, 2 
lavamanos; de uso 
múltiple, estación para 
cambiar bebés

- 12 m

Total de       personas 
= 115

Servicios sanitarios clientes

Área de mesas

2

2

2

2

2

2

2

2

Fuente:  Elaboración propia 
 

 Problema a solucionar 
Ambrosía S.A. está orientado a satisfacer la demanda de restaurantes tipo 
gourmet en el Parque Comercial Las Majadas, ya que en la actualidad solamente 
existen 2 restaurantes de este tipo en el sector y no son suficientes para el 
volumen de demanda existente.  
 

 Otros 
No se aceptará que se inicien los trabajos de construcción si no se ha aprobado el 
presupuesto general por el Sr. Jorge Luís Pérez (cliente) y la Lic. Jessica Heredia 
(patrocinador). 
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8.2.1.3 Estudio de factibilidad inicial técnica del proyecto 

El objetivo de este estudio es minimizar el riesgo de la inversión, determinando 
previo al inicio del proyecto si podrán cumplirse o no, las metas de costo, tiempo y calidad 
para la realización del proyecto en el lugar y en las condiciones asignadas.  El resultado 
de este estudio es si se cumplirán las expectativas del cliente o no. 

Este estudio se divide en dos partes: el estudio de gabinete y el estudio de campo. 

Estudio de gabinete 

La Arq. Ana Quiñónez realizó  estimaciones de costo y de tiempo con el 80% de 
efectividad y determinó que si se cumplen las expectativas del cliente en cuanto a la 
restricción propuesta en el punto 1 en donde se estipuló que el límite del presupuesto es 
de 12 millones de quetzales y que el tiempo no debería exceder los 90 días calendario 
entregando un producto de calidad que tenga un tiempo de garantía que cubra cualquier 
desperfecto. 

Estudio de campo 

En esta etapa la Project Manager (gerente del proyecto) realizó todos los estudios 
técnicos y determinó que el sitio reúne las condiciones necesarias para la ejecución del 
proyecto.  Como el mismo se encuentra en un centro comercial los estudios realizados 
fueron:  

‐ ubicación y chequeo de las acometidas de agua y drenaje 
‐ verificación de la carga eléctrica que provee el centro comercial 
‐ ubicación del equipo de refrigeración, aire acondicionado y extracción de grasa 
‐ levantamiento detallado de la situación actual del local indicando materiales, 

sistema constructivo, estructuras. 

Como el proyecto se encuentra dentro de un Centro Comercial no fue necesario 
realizar estudio de suelos, estudio de impacto ambiental, análisis de vial del entorno, 
trámite o permisos municipales, etc.   

Informe técnico 

El informe técnico del estudio de gabinete y de campo se presentará en un documento 
escrito acompañado de una presentación verbal en donde se le indique al cliente y al 
patrocinador si el proyecto es viable en cuanto a que cumpla con los requerimientos de 
costo y tiempo planteados y la calidad que tendrá el proyecto en cuanto a materiales, 
acabados. 
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Fuente: elaboración propia 
Gráfica no. 12 (primera parte): Informe técnico 
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Gráfica no. 12 (segunda parte): Informe técnico 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Fuente: elaboración propia 
 



8.2.2 APLICACIÓN DE CASO 

Después de haber expuesto los antecedentes del caso del nuevo edificio de la cadena de 
restaurantes Gourmet Ambrosía, se podrá comenzar la primera etapa del ciclo de vida del 
proyecto: inicio del proyecto.  En esta fase se definirán los integrantes del equipo de 
trabajo, los involucrados claves, entre otros factores importantes.  

8.2.2.1  Inicio del Proyecto 

Ya que la Gerente del Proyecto, Ana Cecilia obtuvo la autorización por escrito, del cliente 
propietario, el Sr. Jorge Luis Pérez, se procede a identificar las condiciones e involucrados 
clave del proyecto.  Como segundo punto se identificarán a las personas que conformarán 
el equipo de trabajo. 

8.2.2.1.1  Identificación de condiciones e involucrados clave 

En el proyecto de la construcción del nuevo restaurante de Ambrosía, siempre tomando 
en cuenta el análisis realizado y presentado en los antecedentes del caso, se identificaron 
los siguientes involucrados claves: 

 
Tabla no. 9: Involucrados clave. 
 Fuente: elaboración propia 
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Tabla no. 10  Comunicación entre los involucrados clave y la gerente del proyecto 
Fuente:  elaboración propia 
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.2.2.1.2  Conformación del equipo de trabajo del proyecto 

dos clave, se procede a 
conformar el equipo del trabajo del proyecto.  La Gerente del Proyecto elabora un 

 
Tabla no. 11:  Miembros del equipo de trabajo del proyecto 
Fuente: elaboración propia 

8

De la misma manera que se armó el grupo de los involucra

documento en el que se indica el nombre, puesto y función de cada miembro del equipo.  
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8.2

po de 
n donde se especifica su función y obligaciones 

 
Gráfica No. 13: Acta Inicio Oficial del Proyecto (primera parte) 
Fuente: Elaboración propia 

.2.1.3  Reunión Inicial del Proyecto 

La Gerente del proyecto realiza una reunión con los miembros que forman el equi
trabajo, para presentarles el documento e
como miembros de éste.  Para dejar constancia de lo tratado, la Gerente elabora un “Acta 
de inicio oficial del proyecto”, en donde además expondrá los objetivos, propósitos, 
restricciones, supuestos, alcance y entregables del proyecto. 
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Gráfica No. 14: Acta Inicio Oficial del Proyecto (segunda parte) 
Fuente: Elaboración propia 
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Gráfica no.15: Acta Inicio Oficial del Proyecto, Diagrama organizacional de proyecto (tercera parte) 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Matriz de Resposabilidades para el Proyecto de Construcción
del nuevo restaurante Ambrosía
Elaborada por: Arq. Ana Quiñónez
Fecha: 02 de noviembre de 2010

1 Fase Inicial

1.1 Declaración de interés del proyecto E/A
1.2 Declaración de metas y objetivos E/A E
1.3 Declaración de expectativas y alcance E/A E
1.4 Declaración de restricciones E/A E

2 Planeación

2.1 Conformar equipo del proyecto E/A E
2.2 Declaración de entregables A R E P P P P P
2.3 Declaración de criterios de aceptación A R E P P P P P
2.4 Efectuar site check R/A E
2.5 Acta de inicio oficial del proyecto A R/A

R/A

E

E
2.7 Estimación de costos A R/A E P
2.8 Plan de pagos R/A E P

Co
nt
ad
or
aMatriz de responsabilidades
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Gráfica no. 16: Acta inicio Oficial del Proyecto, Matriz de Responsabilidades (cuarta parte) 
Fuente: Richter, Federico, 2009 
 

 
ráfica No. 17: Acta Inicio Oficial del Proyecto (quinta parte) 
uente: Elaboración propia 

3 Ejecución

3.1 Catálogo base para licitación del proyecto A E P P P
3.2 Licitación del proyecto A C E P P P P
3.3 Matriz de evaluación y análisis de ofertas A R/P E P P

Administrar los contratos de obra C/E
Reunión de Inicio de Obra P P E
Reuniones periódicas en obra E P
Reunión de no retorno E P

4 Control

4.1 Reporte de avance físico de obra C/E P P
4.2 Reporte de avance económico de obra C/E P P
4.3 Bitácora de ejecución del proyecto C/E P P
4.4 Control de pagos efectuados C/E E P

P

5.1 Reporte de cierre de la obra A R R/C E P P P
5.2 Análisis de costos, tiempos y otros A R R/C E P P P
5.3 Archivo de planos As‐Built R/C E

E

P

C

R

A Autoriza

SIMBOLOGÍA

Ejecuta

Participa

Coordina

Revisa

5 Cierre

G
F
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ance y criterios de aceptación (sexta parte) Gráfica no.18: Acta Inicio Of
uente: Elaboración propia 

icial del Proyecto, declaración de alc
F
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Gráfica no.19: Acta Inicio Oficial del Proyecto (séptima parte) 
Fuente: Elaboración propia 
 

8.2.2.2  Planeación del Proyecto 

Dentro de la planeación del proyecto de construcción del nuevo restaurante Ambrosía, la 
Gerente del Proyecto, Arq. Ana Quiñónez, realiza su plan de administración de costo, 
tiempo, riesgos, calidad y comunicación.  

8.2.2.2.1  Matriz de comunicación 

Dentro de su plan de comunicación, la Arq. diseña la matriz de comunicación interna del 
proyecto de construcción del nuevo restaurante, que sirve para que todos los integrantes 
del equipo de trabajo estén informados de todo lo que  acontece en el proyecto. 

Esta matriz de comunicación será modificada por la Gerente del Proyecto cada vez que 
sea necesario.  
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erico, 2009  

.2.2.2.2  Calendario de eventos 

a Arq. Quiñónez también elabora en esta fase el calendario de eventos, en donde están 
resentes los eventos más relevantes dentro del programa del proyecto, como el día de 

inicio de obra, el día de la reunión de No retorno, fechas de reuniones, y sobre todo el día 
e apertura del nuevo restaurante.  

 
Tabla No. 12: Matriz de comunicación 
Fuente: Richter, Fed

LO QUE SE COMUNICA
QUIÉN 

COMUNICA
A QUIÉN CÓMO  CUÁNDO REGISTRO

Plan del proyecto GP Equipo de trabajo Verbal y escrito
Reunión inicio de 

obra
Acta de reunión

Cambios al plan del 
proyecto

GP Equipo de trabajo Escrito Cuando suceda
Copia del 
documento

Declaración de metas y 
objetivos del proyecto

P Equipo de trabajo Verbal y escrito
Reunión inicio de 

obra
Acta de reunión

Adjudicación de obra a 
ganador de licitación

GP Equipo de trabajo Correo electrónico Cuando suceda
Copia del 
documento

Kick off meeting GP Equipo de trabajo Correo electrónico Cuando suceda
Copia del 
documento

Estatus de compras e 
importaciones

C GP Escrito Semanal
Copia del 
documento

cumplimiento de los puntos 
de control

GP Equipo de trabajo Correo electrónico Quincenal
Copia del 
documento

Estatus semanal GP P Correo electrónico Semanal
Copia del 
documento

Reporte mensual GP Equipo de trabajo Escrito Reunión mensual Acta de reunión

Minutas GP P Copia de minuta Cuando suceda
Copia del 
documento

Órdenes de cambio GP P Escrito Quincenal
Copia del 
documento

C GP Correo electrónico Semanal
Copia del 
documento

ntrol de ejecución de 
C GP/P Escrito Reunión mensual

Copia del 
documento

P Escrito Reunión mensual
Copia del 

Requisición de pago

Co
presupuesto

Evaluación de proveedores GP/C
documento

Reporte de cierre del 
proyecto

GP/C Equipo de trabajo Escrito
Reunión de cierre 

del proyecto
Acta de reunión

CLIENTE CL

PATROCINADOR P

GERENTE DEL PROYECTO GP

CONTADOR C

ASISTENTE S

ANALISTA DE SISTEMAS AS

DIBUJANTE / COSTOS DB

ARQUITECTO ARQ

MATRIZ DE COMUNICACIÓN RESTAURANTE AMBROSÍA

 
8

L
p

d
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Gráfica No. 20:  Cronograma del proyecto 
Fuente: elaboración propia 
 
8.2.2.3  Fase ejecución  

La fase de ejecución del proyecto está marcada por la realización de la reunión de inicio 
de obra.  

8.2.2.3.1  Reunión de inicio de obra 

En esta reunión la Gerente del Proyecto comunicará la visión del proyecto y establecerá 
una vez más el compromiso que existe entre todos los miembros del equipo para lograr 
culminar el proyecto con éxito.   

Esta ocasión en donde todo el equipo de trabajo está presente es ideal para presentar a 
todos las fechas más importantes de la fase de ejecución, objetivos a corto, mediano y 
largo plazo, debe presentar planos generales y perspectivas a color, ya que esto permitirá 
que visualicen el objetivo principal de su trabajo. 

Dentro de la información que también deben presentar está el cronograma, (ver gráfica 
no. 14: cronograma del proyecto), pues en él se indica el tiempo de evolución de toda la 
construcción. 

etorno 

royecto, la reunión de no retorno se realizará el día 
la Arq. Quiñónez presentará el plan para 

 
e 
 

royecto. 

CRO
PR
EL
FE

NOGRAMA DE ACTIVIDADES
OYECTO: CONSTRUCCIÓN DE RESTAURANTE
ABORADO POR: ANA QUIÑÓNEZ
CHA: 24 DE OCTUBRE DE 2,010

No. A C T I V I D A D E S     D E     T R A B A J O 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 1 2 3 4 5
1 OBRA CIVIL

cerramiento de local, trazo y organización de trabajos
colocar pasadores de corte en losa y colomnas
armadura de solera de amarre
armadura de soleras y columnas
centrado de solera de amarre + formaleta
centrado de pines y columnas
fundición de solera de amarre
levantado de muros 
formaleta para soleras y columnas
fundición de soleras  y  columnas
relleno de losa
nivelación de contrapiso
ensabietado y cernido directo de muros

2 INSTALACIONES
colocación  de tubería de drenajes + accesorios
colocación (colgada) tubería de agua potable 
prueba de presión de agua potable
zanjeo en muros para instalciones
colocación de tubería agua en muros
resanado de zanjas en muros de inst.

3 PISO Y AZULEJO
colocar piso cerámico
colocación de zócalo y azulejo en muros

4 ESTRUCTURA METÁLICA
fabricación e instalación de estructura metálica de bodega seca
fabricación e instalación de estructura para colgar cielo
fabricación e instalación de estructura de porticos
fabricación e instalación de estructura para tabiques de tablayeso
fabricación e instalación de bases de metal para calentador y otros
fabricación e instalación de swoosh

5 CIELO FALSO Y CENEFAS
colocación de estructura de cielo falso interior 
colocación de estructura de cenefas
colocación de forro de cenefas
estructura de tabiques de tablayeso + forro+lijado
coocación de planchas de cielo falso 
colocación de tabla de durock en porticos
colocación de fachaleta cerámica en porticos
pintura de cenefas + muros + tabiques
fabricación e instalación de ventanería

6 INSTALACIÓN DE EQUIPO DE COCINA Y MOBILIARIO
instalación de equipo
instalación de mobiliario

Código de colores
Duración de actividades

Días domingo
Días feriado

Instalación de equipo de cocina y mobiliario
Apertura del  restaurante

D U R A C I Ó N     D E     O B R A     C I V I L I N S T A L A C I Ó N     D E     E Q U I P O

 8.2.2.3.2  Reunión de No r

Como se planificó desde el inicio del p
3 de enero del año 2011.  En esa reunión 
finalizar el proyecto de construcción. Como esta será la última reunión a la que asistan
todos los miembros del equipo, es importante que se aclaren dudas, expectativas, que s
confirmen fechas y decisiones, para que todos estén informados de los trabajos que
quedan pendientes para terminar el p
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.2.2.4  Fase de control del proyecto 

Para poder controlar el avance del proyecto e informarlo de una forma oportuna y 
eficiente, la Gerente del Proyecto reportará semanal y mensualmente el avance del 
proyecto, refiriéndose al tiempo, costo, calidad, etc. 

8.2.2.4.1  Reporte de estatus semanal 

 

 

esto. 

8

Gráfica No. 21:  Reporte estatus semanal 
Fuente: elaboración propia 
 

8.2.2.4.2  Reporte de estatus mensual 

Este reporte de estatus la Arq. Quiñónez presenta, además de la actualización de la 
información de la gráfica no. 15, el flujo de caja del proyecto y el estatus del presupu



FLUJO DE CAJA NETO ESTIMADO
REALIZADO POR: ANA QUIÑÓNEZ
FECHA: 20 DE OCTUBRE DE 2,010

INGRESOS PROYECTADOS TOTA
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Tabla No. 13: Flujo de caja 
Fuente: Elaboración propia  
 

 

LES mes 1 mes 2 mes 3 mes 4

0 0 2,700,000 0

mes 1 mes 2 mes 3 mes 4
20,000 20,000 20,000 20,000

Gastos de diseño 30,500 30,500
Comunicaciones 16,000 4,000 4,000 4,000 4,000

Obra civil 850,000.00 425,000 340,000 85,000
Electricidad 350,000.00 175,000 140,000 35,000

Acabados especiales 45,000.00 22,500 22,500
Mobiliario 875,000.00 437,500 437,500

Equipo de cocina 1,012,500.00 1,012,500
Instalaciones especiales 421,000.00 210,500 210,500

Seguridad  20,000.00 5,000 5,000 5,000 5,000
Sumatoria total de egresos 3,700,000.00 659,500 239,500 1,981,500 819,500

FLUJO DE CAJA NETO Total mes 1 mes 2 mes 3 mes 4
Sumatoria total de ingresos esperados 3,700,000 1,000,000 0 2,700,000 0
Sumatoria total de egresos esperados 3,700,000 659,500 239,500 1,981,500 819,500

Flujo neto de caja 340,500 101,000 819,500 0

Aporte de socios  2,500,000 1,000,000 1,500,000
Préstamo bancario A 700,000 700,000
Préstamo bancario B 500,000 500,000

Sumatoria total de ingresos 3,700,000 1,000,00

EGRESOS PROYECTADOS TOTALES
Gastos administrativos 80,000
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9. DISCUSIÓN DE RESULTADOS 

Al analizar las gráficas de las entrevistas, se puede decir que en Guatemala las 
herramientas para administrar la comunicación en proyectos constructivos son 
utilizados por una pequeña sección de profesionales que se desempeñan como 
gerentes de proyectos en Guatemala, a pesar de que la mayoría reconoció que el no 
tener una comunicación efectiva es sinónimo de incumplimiento de cronogramas, 
presupuestos y eficiencia del uso de los recursos disponibles en el proceso de 
desarrollo del proyecto. 

El medio más utilizado para comunicar avances y comentarios, es el correo 
electrónico, entendiéndose que es en el cuerpo de éste en donde se explica lo que se 
quiere comunicar.  

Es fundamental recordar que la importancia de administrar correctamente la 
comunicación en el proceso de desarrollo de un proyecto es el aprovechar al máximo 
todos los recursos con los que cuenta el proyecto.  

Después de evaluar el comportamiento de un proceso de ejecución de una 
construcción,  se puede determinar que la comunicación es uno de los factores más 
importantes, aunque actualmente en Guatemala no se le vea de esa manera y sea 
relegada a un segundo plano, la poca comunicación que se realiza dentro de un 
proyecto de este tipo, se da de una manera informal, sin planificación y casualmente. 

Si se estructura el plan de comunicación desde el inicio, este no solo permite que la 
información que se genera durante el proceso sea transmitida eficazmente, sino que le 
ayuda al Gerente del proyecto a mantener un orden y eficiencia en la toma de 
decisiones.  
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10. CONCLUSIONES 

 

10.1 Se realizó un estudio administrativo que ayudará a mejorar la comunicación entre 
el cliente y el desarrollador de un proyecto arquitectónico con fines de uso comercial,  
utilizando eficazmente los recursos disponibles asignados a dicho proyecto. 

10.2 Se analizó la importancia que tiene en un proyecto de construcción la buena 
comunicación entre el cliente y el desarrollador, y se determinó que es uno de los 
factores más importantes en toda la ejecución del proyecto.  

10.3 Se identificaron los puntos críticos de comunicación dentro del proceso de 
construcción de una edificación y se propusieron herramientas específicas a utilizar 
para administrar eficazmente la comunicación.  

10.4 Se propusieron soluciones básicas para mejorar la comunicación entre cliente y 
desarrollador de un proyecto de construcción, elaborando un proceso definido que 
sirva como una herramienta útil en el momento de tomar decisiones que afecten 
directamente el desarrollo del proyecto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 
 

11. RECOMENDACIONES 

11.1 Se debe utilizar un plan de comunicaciones en todas las etapas de un proyecto 
de  cualquier índole- para garantizar el conocimiento de los avances, los cambios y 
todos los aspectos propios del desarrollo del mismo por parte de todos sus 
involucrados. 

11.2 Este documento puede ser una guía para la práctica de la administración de las 
comunicaciones en el desarrollo de cualquier proyecto. 

11.2 Es de suma importancia darle seguimiento al cumplimiento de lo establecido en el 
plan de comunicaciones  de un proyecto, pues la mayoría de los inconvenientes 
surgen porque se “asume” que todos los involucrados de un proyecto cumplirán con su 
parte de la responsabilidad y al final, no es así. 
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ANEXO 
MODELO DE ENTREVISTA 

Datos del entrevistado:_____________________________________________ 
Fecha y hora de la entrevista:________________________________________ 

 

ADMINISTRACIÓN DE LA COMUNICACIÓN EN UN PROYECTO 

Modelo de Entrevista 

1. ¿Por qué considera usted que es importante la comunicación en un proyecto? 
__________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

2. ¿Qué problemas se derivan por la falta de comunicación en un proyecto? 
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

3. ¿Qué herramientas utiliza para llevar control de la comunicación en un proyecto? 
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

4. ¿Cree usted que en Guatemala se le da importancia a la administración de la 
comunicación en un proyecto? 
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

5. ¿Qué herramientas utiliza para comunicar cambios en el proyecto? 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

 



GLOSARIO 

 

Actividad:   Elemento del trabajo que se lleva a cabo durante el transcurso del proyecto 

Alcance del proyecto:  Es el trabajo por realizar para entregar un producto o servicio con 
las características y funciones especificadas. 

Calendario de eventos: Herramienta que permite una visión gráfica completa de los 
eventos más importantes a lo largo del calendario del proyecto, facilitando la integración 
de sus objetivos. 

Ciclo de vida del proyecto: Ciclo por el que pasan los proyectos: inician, se desarrollan 
en varias etapas o fases y terminan. 

Contratista: persona o empresa que es contratada por otra organización o particular para 
la construcción de un edificio, carretera, instalación o algún trabajo especial. Estos 
trabajos pueden representar la totalidad de la obra, o bien partes de ella, divididas de 
acuerdo con su especialidad, territorialidad, horario, u otras causas. 

Declaración del alcance: Herramienta para asegurar que tanto el Cliente, como el 
Patrocinador y el equipo del proyecto, confirmen cómo serán los entregables finales del 
proyecto. 

Diagrama de Gantt (Gráfica de Gantt): Es una representación gráfica de las actividades 
en el tiempo. 

Diagrama organizacional: Es una representación gráfica que utilizamos para definir la 
línea de autoridad, la dependencia organizacional y la toma de decisiones. 

Diseño: proceso previo de configuración mental, "pre-figuración", en la búsqueda de una 
solución en cualquier campo. 

Especificaciones constructivas: incluye términos técnicos de la construcción y los 
requerimientos para construir. 

Estatus semanal: Herramienta que permite confirmar prioridades semanalmente, 
presentando un indicador de tiempo, costo, riesgo, abastecimientos, cambios y avances 
generales. 

Holgura:  Cantidad de tiempo que una actividad puede ser retrasada sin afectar la fecha 
de terminación del proyecto. 

Imprevistos: Porcentaje del importe total del presupuesto para cada partida, que servirá 
para considerar errores, omisiones, condiciones inesperadas y todo tipo de situaciones 
fortuitas e inherentes a la naturaleza del proyecto. 



Involucrados: Término que se designa a organizaciones y personas que serán afectadas 
o beneficiadas por el desarrollo del proyecto. 

Matriz de Comunicación: Herramienta que utilizamos para mantener informados a los 
involucrados y asegurar una comunicación efectiva.  Facilita la toma oportuna de 
decisiones y ofrece tranquilidad a los involucrados claves. 

Matriz de Roles y Funciones: Herramienta basada en el WBS, que integra a los 
involucrados en el proyecto y asegura la distribución adecuada de los roles (quién hace 
qué) y las funciones (quién decide qué). 

Planos: representación gráfica y exhaustiva de todos los elementos que plantea un 
proyecto. Contienen la geometría plana de las obras proyectadas de forma que las defina 
completamente en sus tres dimensiones. 

Presupuesto: Monto máximo autorizado para el proyecto contra el cual mediremos el 
desempeño de los costos incurridos en la realización del proyecto.  Es el monto que se 
tiene disponible para gastar o invertir. 

Reporte Final: Reporte que se elabora al cierre del proyecto e integra la información más 
relevante del proyecto para que sirva de referencia rápida. 

Reporte mensual: Herramienta que informa mensualmente a los involucrados clave y al 
cliente sobre el desempeño del proyecto y presenta recomendaciones sobre las 
tendencias, las áreas de oportunidad y las prioridades. 

WBS: Work Breakdown Structure o desglose estructurado del trabajo.  Estructura de 
entregables de lo general a lo particular para definir el Alcance total de proyecto.  Sirve 
como columna vertebral para establecer a nivel general las estructuras del programa y el 
costo. 
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