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PROJECT CHARTER

1. Nombre del Proyecto
1. Preguntas guía: ¿Representa bien lo que vas a hacer? ¿Conecta emocionalmente con tu público? ¿Se entiende sin necesidad de explicarlo mucho?

1. Buenas prácticas:
1. Mantenlo breve y claro. Si tienes que dar muchas explicaciones para que se entienda, no funciona.
1. Evita siglas confusas o genéricas. No todo tiene que sonar técnico o rebuscado.
1. Si es simbólico, añade un subtítulo. Un título inspirador se puede complementar con una línea descriptiva que diga claramente de qué trata.
1. Haz una búsqueda rápida. Asegúrate de que no hay otro proyecto con el mismo nombre (Google, redes sociales, etc.).
1. Pruébalo en voz alta. Compártelo con alguien. Si no conecta, tal vez necesitas afinarlo.
1. Recuerda que este nombre también puede ayudarte a diseñar la imagen, el logo, o la narrativa del proyecto. Tómate un momento para pensarlo bien, pero no te detengas demasiado. Puedes considerar seleccionar el nombre luego que hayas terminado las otras secciones. 

2. Propósito y Justificación
1. Preguntas guía: ¿Qué necesidad estás atendiendo? ¿Qué problema resolverás si se ejecuta bien? ¿Qué cambio esperas provocar a corto o largo plazo?

1. Buenas prácticas:
1. Sé concreto. Evita frases vagas como “ayudar a la comunidad”. Explica qué harás, por qué es necesario y a quién beneficia.
1. Fundamenta tu justificación revisando estadísticas, realizando estudios de necesidad o escuchando directamente a las población que deseas impactar.
1. Alinea tu propósito con la misión institucional o personal que te mueve.
1. Utiliza un lenguaje claro y emocional, sin perder precisión técnica.
1. Si tienes evidencia (aunque sea básica), menciónala (encuestas, entrevistas, datos del municipio, etc.)

3. Objetivo General (SMART)
1. Preguntas guía: ¿Qué lograrás específicamente? ¿Con quién lo harás? ¿Dónde se llevará a cabo? ¿En qué periodo de tiempo debe lograrse? ¿Qué resultado observable te confirmará que fue exitoso?

1. Buenas prácticas:
1. Utiliza la fórmula SMART: específico, medible, alcanzable, relevante y con tiempo definido.
1. El objetivo debe enfocarse en el cambio que quieres lograr, no solo en la actividad.
1. Evita frases genéricas como "mejorar la calidad de vida"; intenta traducirlas en acciones concretas, medibles y enfocadas.

4. Población Meta
1. Preguntas guía: ¿A quién está dirigido específicamente el proyecto? ¿Qué criterios deben cumplir para participar? ¿Qué características quedan fuera del alcance? ¿Cómo esta definición responde al propósito y capacidades del proyecto?

1. Buenas prácticas:
1. Define la población meta con criterios claros y medibles desde el inicio (ej. edad, situación laboral, interés específico, residencia, etc.).
1. Establece también lo que no cubre el proyecto, para manejar expectativas y evitar desviaciones.
1. Usa lenguaje directo y evita generalizaciones como “personas vulnerables” o “la comunidad” sin especificar.
1. Considera el uso de instrumentos o formularios para validar criterios de elegibilidad.

5. Actores claves
1. Preguntas guía:¿Quiénes apoyarán el proyecto desde el principio? ¿Quiénes podrían oponerse o sentirse amenazados? ¿Qué instituciones podrían ser aliadas clave para su éxito? ¿Qué actores deben estar informados aunque no participen activamente?

1. Buenas prácticas:
1. Haz un mapa de poder e interés: ubica a cada actor según su nivel de influencia y nivel de interés.
1. Involucra desde el diseño a los que ejecutarán o recibirán el proyecto.
1. Diseña mensajes distintos para cada grupo: no todos deben recibir la misma información.
1. Sé estratégico: no todos los opositores deben ser confrontados, algunos solo necesitan sentirse escuchados.


6. Alcance (incluye / no incluye)
1. Preguntas guía: ¿Qué actividades y servicios se ofrecerán realmente? ¿Qué cosas quedan fuera del proyecto (aunque parezcan relacionadas)?

1. Buenas prácticas:
1. Sé específico y realista; prometer más de lo que puedes lograr debilita tu credibilidad.
1. Usa frases claras y directas, como si tuvieras que explicárselo a un nuevo integrante del equipo.
1. Siempre delimita: decir lo que no harás es tan importante como decir lo que sí harás.


7. Entregables del Proyecto
1. Preguntas guía: ¿Qué documentos, productos, informes u otros resultados tangibles se producirán? ¿Qué pruebas mostrarás al finalizar que el proyecto se ejecutó según lo planeado? ¿A quién y cómo se entregarán estos resultados?

1. Buenas prácticas:
1. Describe los entregables como si se los explicaras a alguien que no participó del proyecto.
1. Asegúrate de que cada entregable esté alineado con el alcance y objetivos del proyecto.
1. Evita asumir que algo se sobreentiende. Por ejemplo, no digas solo “certificado”, especifica qué tipo de certificado, para quién y con qué criterios se entrega.
1. Considera incluir evidencia visual o digital: hojas firmadas, fotos, enlaces, etc.


8. Recursos Necesarios
1. Preguntas guía: ¿Quién hará qué? ¿Qué materiales necesitas para implementar las actividades? ¿Cuál es el presupuesto estimado? ¿Qué puedes conseguir en donación, colaboración o voluntariado? ¿Qué recursos ya tienes?

1. Buenas prácticas:
0. Haz una lista por categorías: Divide los recursos en humanos, materiales, técnicos y financieros. Eso facilita la planificación y la presentación ante posibles auspiciadores.
0. Sé realista: No subestimes lo que necesitas, pero tampoco sobrecargues el presupuesto.
0. Valora el tiempo de las personas: Aunque alguien colabore de forma voluntaria, reconoce su aportación en la planificación.
0. Piensa en sostenibilidad: ¿Podrías reutilizar materiales o gestionar donaciones recurrentes?
0. Consulta precios locales: Verifica costos reales para evitar sorpresas de última hora.
0. Considera imprevistos: Siempre añade un 10-15% de margen al estimado financiero por si surgen cambios o necesidades adicionales.

9. Cronograma por Hitos
1. Preguntas guía: ¿Cuándo comienza y termina cada fase del proyecto? ¿Cuáles son los hitos que marcarán el progreso del proyecto? ¿Qué actividades deben completarse antes de pasar a la siguiente etapa?

1. Buenas prácticas:
1. Utiliza meses y acciones clave, no solo fechas sueltas.
1. Divide el tiempo por fases importantes: planificación, ejecución, cierre.
1. Sé realista: deja espacio para ajustes y posibles retrasos.
1. Puedes usar colores o diagramas tipo línea de tiempo (Gantt) para visualizarlo mejor si lo vas a presentar.

10. Indicadores de Éxito
1. Preguntas guía: ¿Qué datos específicos vas a recolectar para medir resultados? ¿Qué resultados te demostrarán que el proyecto fue exitoso? ¿Cómo sabrás si lo que hiciste realmente funcionó?


1. Buenas prácticas:
1. Define indicadores que se puedan medir con datos reales.  No basta con decir que “el proyecto fue exitoso”; debes demostrarlo con cifras o evidencias. Por ejemplo, en vez de “los participantes aprendieron”, puedes decir “el 80% completó los módulos y obtuvo certificación”.
1. Diferencia entre indicadores de proceso y de resultado.  Los de proceso reflejan lo que hiciste (ej. cantidad de talleres realizados, asistencia, materiales entregados). Los de resultado muestran el impacto (ej. cuántos participantes aplican lo aprendido, cuántos generaron ingresos, cuántos se insertaron al mercado laboral).
1. Alinea los indicadores con tu objetivo general.  Si tu objetivo, por ejemplo,  es capacitar para la empleabilidad, uno de tus indicadores debe reflejar si los participantes lograron generar ingresos, conseguir empleo o continuar formación.
1. Incluye indicadores cuantitativos y cualitativos.  Los primeros responden a cuántos, cuánto o qué porcentaje. Los segundos recogen percepciones, experiencias o niveles de satisfacción. Ambos tipos enriquecen tu evaluación.
1. Establece una línea base, si es posible.  Saber desde dónde partiste te permite evaluar mejor el cambio. Por ejemplo: “al inicio, solo 2 participantes tenían experiencia previa; al final, 18 produjeron una obra artística funcional”.
1. Evita sobre prometer.  Un buen indicador debe ser ambicioso pero alcanzable. No digas que el 100% logrará algo si sabes que la realidad puede afectar el proceso (enfermedades, deserciones, etc.).
1. Piensa en cómo vas a recolectar la información.  Es mejor tener pocos indicadores pero que realmente puedas medir. Desde el inicio, planifica si usarás hojas de asistencia, encuestas, entrevistas, formularios de evaluación o registros fotográficos.
11. Supuestos y Riesgos
1. Preguntas guía: ¿Qué necesitas que ocurra para que el proyecto funcione tal como está diseñado? ¿Qué factores están fuera de tu control? ¿Qué harás si algo no sucede como esperas?

1. Buenas prácticas:
1. Sé honesto con los riesgos. Ocultarlos no los elimina; reconocerlos te da margen para planificar.
1. Distingue entre supuestos (cosas que das por hecho) y riesgos (cosas que pueden salir mal).
1. Relaciona los riesgos con estrategias concretas de mitigación. No basta con nombrarlos; explica qué harás para enfrentarlos.
1. Evita suposiciones vagas, por ejemplo, en vez de solo “los participantes asistirán”, di “los participantes asistirán al menos al 75% de las sesiones para poder recibir el certificado”.



12. Gobernanza y Gestión de Cambios

1. Preguntas guía: ¿Quién tiene autoridad para aprobar cambios? ¿Cómo se mantendrá registro de esos cambios? ¿Cómo se comunicarán las decisiones importantes al equipo y a los aliados?

1. Buenas prácticas:
1. Establece un comité pequeño pero representativo. Incluir tanto miembros del equipo interno como aliados estratégicos permite tomar decisiones más informadas y balanceadas.
1. Utiliza una bitácora de cambios. Registra cada modificación relevante: fecha, motivo, quién la autorizó, y cuál fue el impacto esperado.
1. Documentar todo por escrito, utilizar correos electrónicos, minutas de reuniones o formularios de modificación ayudan a garantizar transparencia y rendición de cuentas.
1. Aclara desde el inicio qué tipo de cambios requieren autorización, por ejemplo cambios presupuestarios mayores, alteraciones en la población meta o modificaciones al calendario oficial.
1. Informa de los cambios al equipo operativo. Un cambio aprobado sin comunicación efectiva puede afectar el cumplimiento.
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