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Plantilla de Comunicación
Utiliza esta plantilla para desarrollar un programa de comunicación, eventos de calendario y responsabilidades matriz para mantener informados a los 
interesados con tus mensajes clave. Las plantillas se proporcionan en las distintas pestañas de este documento.



Calendario de Comunicaciones
Calendario de Eventos
Matriz de Responsabilidades 

Tabla de Contenidos



Nombre de la tarea Persona responsable Fecha de inicio Fecha final Reaparición
Reunión de inicio del Proyecto Gerente de proyecto 2/1/2020 2/1/2020 Ninguna
Reunión del Equipo de Proyecto Gerente de proyecto 01/15/2020 12/31/2020 Semanal
Boletín de lanzamiento Social Media Manager 2/1/2020 12/31/2020 Mensual
Mensajes de Facebook Social Media Manager 01/15/2020 12/31/2020 Semanal
Redes Evento Anual Gerente de proyecto 6/1/2020 6/1/2020 Anual

Calendario de Comunicaciones
Incluye los medios de comunicación de tus mensajes de acuerdo con los grupos de interés en esta lista. Indica los nombres de la tarea, la persona que es 
responsable, las fechas de inicio y de término esperadas. Si tus tareas son recurrentes, agrega una columna que indique la tasa de recurrencia. 



Nombre del evento Descripción Propósito Fecha Reaparición
Reunión de inicio del proyecto Incluye a todos los miembros del 

equipo; revisa el plan de 
comunicación y programación; 
discute riesgos y desafíos del 
proyecto.

Asegura la comprensión de los 
objetivos del proyecto, los roles, 
responsabilidades y plazos.

2/1/2020 Al inicio del proyecto
Reunión con el Equipo de 
Proyecto

Incluye a todos los miembros del 
equipo; revisa el plan de 
comunicación y programación; 
discute riesgos y desafíos del 
proyecto.

Asegura la comprensión de los 
objetivos del proyecto, los roles, 
responsabilidades y plazos.

01/15/2020 Semanal
Evento anual de Networking Incluye a todos los miembros del 

equipo; revisa el plan de 
comunicación y programación; 
discute riesgos y desafíos del 
proyecto.

Asegura la comprensión de los 
objetivos del proyecto, los roles, 
responsabilidades y plazos.

6/1/2020 Anual

Agrega todos los eventos que figuran en tu Calendario de Comunicaciones. Proporciona una explicación del evento y su propósito.

Calendario de Eventos



Nombre de la tarea Patrocinador de proyecto Gerente de proyecto Social Media Manager Especialista en Relaciones Públicas
Reunión de inicio del proyecto M L M M
Reunión del Equipo de Proyecto M L M M
Boletín de lanzamiento M R L R
Mensajes de Facebook M R L M
Redes Evento Anual M L M M
Comunicado de prensa externa M R M L
Publicidad externa M R M L
Explosiones de correo electrónico M R L R

Enumera los miembros del equipo y señala su responsabilidad sobre el proyecto. 

Matriz de Responsabilidades 
Utiliza esta clave para describir la función de cada miembro del equipo: L = Líder, R = Revisor, M = Monitor.


